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一 、 为 什么 要 编写 本 书 ? 

在 当今 职场 ， 人 们 在 工作 中 都 已 离 不 开 Office 的 使 用 。 经 过 长 期 的 酝酿 ， 我 们 策划 了 
这 套 《 高 效 办 公 一 本 通 》 从 书 ， 本 从 书 不 再 以 传统 的 学 习 模 式 来 讲解 内 容 ， 而 是 以 功能 为 导 
器 ， 突 出 技巧 化 、 实 战 化 ， 并 辅 以 全 程 图 解 ， 让 读者 在 学 习 过 程 中 实现 易 看 易学 、 易 学 易 用 、 
易 用 易 活 ， 和 轻松 成 为 Excel 实战 高 手 ! 

《Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 》 是 《高 效 办 公 一 本 通 》 丛 书 中 的 一 本 ， 本 书 是 为 财 
务 和 会 计 相 关 从 业 人 员 量 身 定做 的 参考 书 和 工具 书 。 在 工作 中 遇 到 的 各 类 会 计 与 财务 数据 的 
处 理 、 特 定 会 计 与 财务 格式 的 设置 、 限 制 会 计 与 财务 数据 输入 范围 、 会 计 与 财务 数据 的 基本 
分 析 与 高 级 分 析 、 企 业 现 金 流 /利润 /人 负 俐 等 情况 的 运算 ， 以 及 各 类 数据 报表 的 安全 与 打 虽 ， 
本 书 都 做 了 充分 的 讲解 。 本 书 所 有 操作 素材 均 采 用 工作 中 的 实际 数据 ， 让 读者 能 够 在 学 习 本 
书 时 里 临 其 境 ， 以 加 深 读 者 对 操作 的 理解 。 

一 久 书 号 了 二 什 么 3 

本 书 按照 Excel 应 用 功能 来 划分 董 三 ， 以 技巧 化 、 实 战 化 的 讲解 方式 来 展开 讲解 ， 充 分 
体现 实用 为 上 的 原则 。 

本 书 主要 内 容 包括 : Excel 2010 基本 操作 ， 工 作 禾 操作 ， 工 作 表 操 作 ， 单 元 格 操作 ， 数 
据 输 入 与 填充 ， 单元 格格 式 设置 ， 数 据 编辑 ， 数 据 条 件 与 数据 有 效 性 设置 ， 数 据 排 序 、 往 选 
与 分 类 汇总 ， 数 据 透 视 表 的 创建 与 应 用 ， 图 表 的 创建 与 应 用 ， 公 式 的 创建 与 应 用 ， 和 常用 数据 
计算 , 财务 数据 计算 ， 其 他 函数 在 财务 数据 中 的 计算 , 财务 数据 分 析 ， 宏 与 Excel VBA 应 用 ， 
数据 安全 与 打印 。 

三 、 本 书写 给 谁 看 ? 

本 书 是 写 给 刚 走 上 会 计 : 财务 岗位 的 毕业 生 /新 员工 ， 会 计 / 财 务 培训 机 构 工 作者 ， 以 
及 那些 参加 技能 考试 、 半 位 芳 试 、 等 级 芳 试 的 读者 阅读 与 学 习 的 参考 书 。 

本 书 也 适合 有 一 定 基础 的 会 计 、 财 务工 作 的 职场 人 士 ， 如 果 平 时 没有 时 间 系 统 地 阅读 
与 学 习 Excel 相关 书籍 ， 当 工作 中 直到 问题 时 可 以 通过 查看 本 书 来 找到 问题 的 解决 方法 。 

本 书 由 张 军 翔 主编 , 参加 编写 的 人 员 有 : 曹 正 松 、 吴 爱好 、 高智 雷 、 黄 美玲 、 陶 龙 明 、 焦 健 、 
操 龙 风 、 和 鲁 明 辉 、 刘 时 、 李 媛 、 李 伟 、 李 亚 红 、 裴 珊 珊 、 彭 多、 赵 开 代 、 刘 霞 、 潘 明 阳 、 张 丽 丽 、 
朱 建 军 、 方 明 瑶 、 仇 志 娟 、 张 发 凌 、 易 为 等 , 在 此 对 他 们 表示 次 次 的 谢意 ! 由 于 编写 时 间 仓促 ， 
书 中 难免 会 有 蚊 沁 和 不 足 之 处 ， 居 请 专家 和 读者 不 将 赐教 。 
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Excel 2010 基本 操作 
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例 1: 设置 Excel 2010 自动 启动 
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例 2: 添加 工作 所 需 的 Excel 2010 辅助 功能 
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例 3: 设置 Excel 2010 选项 


Exeel 选项 


加 
尘 书 用 Excel 时 天 月 的 党 贞 选项 。 
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例 7: 更 改 Excel 2010 撤销 次 数 
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例 8: 设置 默认 的 文件 保存 类 型 
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设置 Excel 2010 自动 启动 


想 要 设置 程序 目 动 局 动 , 可 以 让 其 随 Windows 系统 一 同 局 动 , 下 面 以 Windows XP 为 例 ， 
“x” 表 示 当 前 系统 所 安装 的 盘 符 ， 设 置 Excel 2010 自动 启动 。 
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2 O 〇 Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


例 2 添加 工作 所 需 的 Excel 2010 辅助 功能 


厂 工 具 栏 上 默认 的 工具 栏 按 钮 不 能 完全 满足 编辑 的 需要 ， 就 需要 手工 将 一 些 功 能 添加 
进来 。“ 开 发 工具 ”选项 卡 默 认 古 不 显示 的 。 例 如 下 面 介绍 将 “开发 工具 ”添加 到 工具 栏 中 。 
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各 对 富 司 ClearTypelI) 

Es 方 E(C: | 并 坟 | 

守卫 可 地 酉 式 (Rj，| 在 愉 每 埋 地 王 三 地 太吉 污 归 。 户 


有 新 部 工作 第 时 
~ ~ 0 价 币 的 字 洒 (N) 正文 字 
@01 有 了 单 击 “ 文 件 ” 先 项 卡 ， 先 emer 
中 “选项 ”标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ” ermenm 轴 
对 话 框 。 


对 Microsoft Offlies 进行 个 性 化 设 亚 


司 产 大 UW) cy 


i | 山寺 在 久 功能 区， 
Wy Fo SEXED 
De 车 下 名 人 习 主 渤 项 卡 
i 回 9# 司 et 
、 又 6 天 已 2 一 > 蕊 生 a 田 回 手 入 
@(02 有 迁 树 自 定 义 功 能 区 标签 ， ed 曾 sn “ 生 田 团 公式 
| BE ”| 天 入 工作 二 ， 曙 加 数据 


在 自 定义 功 能 区 ” 列 表 中 ? 句 选 用 雇 可 访问 工具 栏 寺 EA 一 —— See 
发 工具 ” 复 选 框 。 和 i 


由 网 大 或 项 
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选 框 选择 取消 即 可 。 


例 3 议 置 Excel 2010 选项 


对 Excel 2010 许多 功能 的 设置 ， 都 症 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 进行 的 。 例 如 用 户 需 
将 Excel 2010 的 配色 方案 设置 为 叶 色 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 
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和 el 时 天 有 9 生计 世 


用 户 界面 选 斋 
运往 时 是 示 汉 动工 具 栏 NM) 
己 局 实 对 预 蜗 岂 ) 亿 

区 旦 伟 司 ClearType[J 
Ee 二 (QO: | 汪 主 加 | 

加 关 深 示 本 式 (RJ | 在 天 让 提示 二 号 示 切 巧 要。 


新 涅 工作 得 时 


信用 的 字体 (NN) 正文 部 舍 
字号 @@) FE Ee 

新 工作 系 有 默认 坝 本 (Vj | 三 通 贡 因 到 | 
包 # 的 TI 作 r(S) |3 区 


01 有 单 二 “文件 ” 主 菜 单 ， 在 左 
侧 列表 中 选中 “选项 ”标签 ,打开 “Excel 
选项 ”对 话 框 。 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设 普 


号 产 各 (WW; lo 


用 户 引 
。 需 要 使 用 这 些 命令 时 ， en 新 建 的 标签 或 选项 组 下 找到 ， 非 第 方便 。 


命令 


全 站 
< 
高 周 


快速 沪 问 
加 载 项 


入 必 功能 区 


IRe 


信任 宁 心 


四 
上 全 有 Excel 时 条 用 的 案 规 选项 ， 
| 


| | ”用 户 界面 选 斑 


选择 时 显示 浮动 工 其 栏 (Mi) 
启 霹 实 末 贸 此 届 ); 

兰 里 使 用 flearTyPetT) 
局 色 方 靶 (O: 
EN | 三 忆 


有 66 2 7? 一 A cc 
sen ve @02 有 在 “常规 ”标签 右 侧 的 “用 
eo 户 界面 选项 ” 栏 下 ， 单 击 “ 配 色 方案 ” 

| pon 按钮 下 拉 菜 单 ,在 弹出 的 菜单 中 选择 “ 银 


| 色 ”， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


定义 适合 自己 操作 所 需 的 工具 栏 


双 常 需要 使 用 某 些 特定 功能 ， 可 以 新 建 一 个 标签 ， 然 后 


百 在 这 个 标签 下 庆 加 和 用 的 


可 人 Excel 时 和 用 的 站内 话 巩 


用 户 界面 选项 

[a 

回 局 记 实时 祯 扣 册 个 

加 局 号 过 司 ClearType(T) 

已 关 方 号 (Ci | 强 兰 | 

敢 年 提示 栏 元 (R)，| 正 天草 浊 于 定 三 示 功 问 避 雪 。 避 | 


新 并 工作 篇 时 
者 用 的 斑 汪 IN): | 正 妆 守信 

字号 (2); Ee | 

六 工作 专 归 由 中 现 覃 人 V) EEC ”| 

包含 的 工作 专 党 (S): [3 辣 


人 013 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选中 “选项 * 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


对 Microsoft Dfflce 进行 个 人 性 化 设置 


月 产 三 山 ); [ey 
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i “ 自 定义 功能 区 ” 


-Sr 
SN 
出 


天 后 在 右 侧 的 窗 格 中 单 
2 能 区 ”按钮 下 拉 莱 单 ， 
在 展开 的 菜单 中 选择 “ 主 选 项 目 


04 用 单 击 “新建 选项 卡 ” 校 包 ， 
即 可 在 列表 中 新 建 一 个 选项 卡 ， 并 
在 该 选项 卡 下 新 建 一 个 组 。 


@05 有 选中 “新 建 选项 卡 ( 自 
定义 ) ”， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 
dm ea 

适 的 选项 卡 名 称 , 如 “常用 功能 ”。 


@06 有 使 用 相同 的 方法 重 命 名 
新 建 的 组 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 
回 到 Excel 主 界面 ， 在 功能 区 中 即 
可 看 到 新 建 的 标签 和 组 。 


到 
语言 


似 到 访问 工具 栓 


| 富 十 双 动 总 赤 | 


山 = 斌 XIbaE， 


从 下 列 位 置 运 经 命令 (C:G 呈 十 义 艾 能 区 (全 
沁 二 硕 卡 v 主 渤 项 卡 | 
党 月宫 令 | 
不 在 功能 区 中 的 全 令 | 主 选项 卡 ^ 
号 回 却 党 | 
用 蓄 熙 本 


言 定 义 功能 区 
快速 访问 工 其 栏 
加 坊 项 
党 任 中 心 


疯 magK. 


从 下 到 位 置 选择 窜 令 (QC); 中 


| 诗 定 义 功能 区 | 
快速 访问 工具 本 
hn 城 项 


信任 呆 心 


加 下 定义 功能 区 ， 
所 下 列 位 垩 撑 径 合 全 (C)' 硅 定 汉 可 能 区 (8): 
| 三 涝 项 不 国 | 主流 项 卡 号 


显示 名 称 : | 常 用 功能 四 -对 开 方 式 


> 新建 渤 项 卡 ( 晤 去 ) 
新建 洽 ( 豆 定 义 ) 
用 四 诬 面 布 滑 | 
国 回 壮 六 ~ 
[na 
入 
号 AS 


吾 工具 栏 上 默认 的 快速 访问 工具 栏 按钮 不 能 完全 满足 编辑 的 需要 ， 可 以 通 
法 来 调整 快速 访问 工具 栏 中 命令 按钮 的 显示 顺序 。 


过 下 面 的 方 
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振 走 义 功能 区 


忧 还 坊 问 工 其 们 


伪作 中心 


[Fn CB 
池 信用 Excel 时 天 月 的 常规 选项 - 


用 户 界面 选项 
迁 泽 时 导 示 泽 动 工具 芒 (M) 
i 回 局 霹 实 时 预 党 凯 避 

高 级 器 兰 旦 舍 司 ClearType 加 

于 全 方案 (C); 
研 苦 浊 寺 生 式 (R)，| 在 下 兰 江 元 王 旦 元 区 院 深 胃 这 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


月 太 在 Uy): vy 


|se 加 


tap 新 妾 工作 第 时 


使 用 的 字体 | 正六 字 佐 
部 DD! | 图 


靳 工作 系 史 是 认 栅 茵 (V): EE 下 局 


包含 的 工作 吉 坎 (S); | 要 


国 尾 入 来 下 文 仁 的 图 片 

回 御 和 人数 

La 话 知 区 ) >> 
» 


< 工 别 除 ( 


加 写 少 


面 妆 党 卫 雪 


打开 


国 打开 晤 i 舍 用 过 的 文件 ， 
0 可 
EE 

司 tia 全 


向 忌 刻 


了 lea 
于 从 并 后 号 = 


人 他 时 


A” 减 小 字号 荔 


把 二 视 雪 


口 盏 有 兹 区 下 方 号 示 快 未 访 辣 工 呈 臣 迪 ) 


会 定义 快速 访问 工具 访 (Qj) 


”插入 工作 村 列 
区 打 5] 预 贤 和 条 匈 
六 打 元 景 运 使 用 过 的 文件 .. 


后 于 所 吉文 入 [点 认 ] ] 


J] 办 


[i 
加 叶 F 


中 捞 清 


9gD 


ze 


导入 / 导 当 名 | 中 


01 有 了 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 
选中 “选项 ”标签 , 弹出 “Excel 选项” 
对 话 框 。 


,er 


速 访 问 工具 栏 ” 


六 
内 


(03 有 在 右 侧 的 窗 格 中 的 “ 自 
定义 快速 访问 工具 栏 ” 列 表 中 选中 
需要 移动 位 置 的 命令 按钮 ， 单 击 右 
侧 的 二 |] 或 |- | 将 命令 按钮 移动 到 合 
和 过 的 位 置 

发 04 有 和 埋 复 第 二 步 控 作 ， 将 所 
有 需要 移动 的 命令 按钮 移动 到 合适 
的 位 置 。 


放 司 轩 | 移 植 自 定义 快速 访问 工具 栏 


如 采 在 目 己 的 计算 机 上 已 经 定义 好 了 快速 访问 工具 栏 和 功能 区 ， 在 使 用 其 他 计算 机 时 


也 想 使 用 目 己 计算 机 上 的 设置 ， 


区 移植 到 其 他 计算 机 上 。 


用 户 界面 选项 
回 迄 择 对 皇 示 泽 动 工具 栏 IN 
局 已 实 时 耶 沉 (Li " 

蔡 旺 使 用 ClearType 路 
配方 袜 (Q: | 银色 | 


上 全 Excel 时 采用 的 党 页 


异 萌 提示 样 浆 IR)，| 在 屏幕 提示 二 显示 功能 :X 明 罗 | 


新 建 工作 筹 时 


使 用 的 字体 (N): | 正安 字体 


包 会 的 工作 过 #(S): 。 3 


字号 (2): 回忆 


新 工作 专 的 默认 视图 (V，| 苦 通 视 加 局 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


到 


兰 
Ls | 
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一 AS 
标签 ， 


则 可 以 使 用 如 下 方法 将 目 己 定义 好 的 快速 访问 工具 栏 和 功能 


人 01 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选中 “选项 ” 
弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


《2 选择 “ 自 定义 切 能 区 ”标签 ， 
然后 在 右 侧 的 窗 格 中 单 击 “导入 /导出 ” 
按钮 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 导 出 所 有 自 定义 设 


置 ”命令 ， 


03 有 在 弹出 的 “保存 文件 ”对 话 框 
中 设置 文件 的 存储 路 径 和 文件 名 ， 单 击 
“保存 ”按钮 。 使 用 口 盘 、 网 络 等 ， 将 
导出 的 自 定义 文件 复制 到 另外 一 人 台 计 算 
机 中 。 


@04 有 在 该 计算 机 中 打开 Excel 
2010， 然 后 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


单 击 左 侧 窗 格 中 的 “ 自 定义 功能 区 ”标签 , 
然后 在 右 侧 的 窗 格 中 单 击 “ 导 入 /导出 
按钮 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 导 入 自 定义 文件 ” 


(05 有 在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 找 
到 并 选中 之 前 导出 的 自 定义 文件 ， 单 击 
“打开 ”按钮 。 


(06 有 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 是 ” 
按钮 即 可 。 


鲜 eswaeE， 


队 下 列 这 置 渤 站 全 仿 必 ]: 
入 用 会 令 


旨 | 


有 唱 定 义 


sre | (Pasy | [Bs 


否 辣 


后 直 
[easme | 


人 快 妹 方 和 工 昌 全 


名 是 硕 


EE 


打开 


保本 位 加 民 ) | 固 的 59 数 邦 源 过 Br 


文件 证 罗 ]; Excel 
保存 类型 二 


出 的 这 Gce 开 文件 亿 be LeaIT 


加 震 定 义 功 驴 区 - 


从 下 列 位 置 渤 痉 命 会 (C);7 


也 二 沼 深 磺 卡 全 十 划 


因 症 义 :| 时 时 (5j = 
导 估 下 定义 广 


导 包 秘 有 三 十 尺 设 各 


二 的 文 | | 动 我 的 音乐 
司 末 从 文件 只 
DD 1033 
(32052 
Brluein: 
Bin 
Youlku Files 
IRerouree 
DD Skin 
| 号 糯 图 图 库 
Btion 
台 旺 片 收 荣 
喇 | 我 的 数 知 源 


国 虽 面 

wa= 
瑟瑟 的 电 及 
岗 网 上 e 尼 


LT 站 局 :和 = 好 | 


豆 找 范围 册 ， | 因 | 我 的 文档 a hb 


这 人 区 国 ) 


误 件 尖 型 名) | 导出 的 0ffiee UT 立 件 人 -etpertealT) 
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有 昌 | 更 改 Excel 2010 撤销 次 数 


默认 情况 下 ，Excel 可 以 执行 16 次 “撤销 ”操作 。 撤 销 操 作 可 为 用 户 在 Excel 中 执行 的 
大 多 数 操作 提供 撤销 历史 记录 。 如 琳 需 要 更 改 Excel 的 撤销 次 数 ， 则 可 通过 如 下 方法 来 实现 。 


和 语 键 六 程序 、 恕 件 夹 、 计 汪 世 Internet 资源 的 名 
| 称 :Windows 将 洲 您 打开 它 


01 有 羊 去 Windows 左 下 角 的 “ 开 
2 “运行 ”菜单 命令 ， 打开“ 运行 ”对 话 
框 ， 输 入 “regedit” 


02 月 单 二 “确定” 按钮 ， 打开“ 注册 表 
编辑 器 ”。 


(03 有 在 左 侧 的 窗 格 中 依次 展开 到 : 
HKEY CURRENT USER\Software\Microsoft\ 


Office\11.0\Excel\Options 分 支 。 单 击 “ 编 辑 ”一 
“新 建 ” 一 “DWORD 值 ”菜单 命令 
[04 有 在 右 仙 窗 格 的 下 方 找到 新 建 的 “新 
值 #1” , 


文件 中 编辑 全) 查看 名 收 荣 天 的 帮助 0 


HE 
E 


法 
本 全 
是 呈 下 


和 外包 
生生 
外国 
外 鲜 
全 | 
久久 
C2 
外 国明 

自 5 

Ee 
= 外 

二 


@05 有 输入 “UndoHistory” ， 将 键 值 改 名 
为 UndoHistory。 双 击 “UndoHistory” 键 值 。 


@06 有 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “十 进 制 ” 
单 选 按钮 ， 然 后 在 “数值 数据 ”文本 框 中 输入 
J 井 制 数字 (0 至 100 之 间 ) 
数字 就 是 Excel 可 以 执行 的 撤销 次 数 。 


数值 名 称 让) : 
UndoHistory 


007 有 了 单 去 “确定 ”按钮 ， 退 出 “注册 
表 编 辑 器 ”。 局 动 Excel，Excel 将 按照 设 
置 的 操作 次 数 存储 撤销 历史 记录 。 
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若 要 将 撤销 次 数 恢 复 到 默认 值 ， 则 打开 “注册 表 编 辑 器 ”， 在 右 侧 窗 格 的 下 方 找 
到 新 建 的 “UndoHistory” 键 值 ， 将 其 删除 即 可 。 


六 轩 吐 认 的 文件 保存 类 型 


Excel 2010 默认 的 文件 保存 类 型 是 “Excel 工作 竹 (*.xlsx) ”。 如 果 要 更 改 为 “Excel97 一 
2003 工作 短 〈*.xls) ” ， 以 便 兼 容 老 版 本 的 Excel， 则 可 以 通过 如 下 方法 实现 。 


| at 
| 


| | 十 户 罗 画 选 硕 

| [Cb 

回 忆 志 实学 

| 回 S33 QearTypsO) 
| 

| | 。 有 (8)，| 在 兴 村 二 时 中 本 员 加 | 


《013 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选 中 “选项 ” 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


] 
| 对 Micresoft cffice 进行 个 性 化 油 过 


SS 产 EW: oy 


002 有 单 击 左 侧 窗 格 中 的 “保存 ”项 ， 在 
右 侧 窗 格 中 的 “保存 工作 簿 ” 栏 中 单 击 “ 将 文 
件 保 存 为 此 格式 ”下拉 列表 框 ， 选 择 一 个 合 
和 过 的 文件 格式 ， 如 “Excel97 一 2003 工作 得 
(*.xls) ” 。 

《Q3 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 下 次 保存 新 奸 
的 Excel 工作 簿 时 ,默认 的 文件 保存 格式 就 变 
成 了 “Excel97 一 2003 工作 薄 (*.xls) ”。 


WMee 二 | 
Ets 这 [wa | 天 | 


x , 芝 信 = 这 立交 件 [ 它 什 今天 "Prnj CE 
于 高 
Er Ca IC | 


| 更 改 借 板 文件 保存 位 置 


要 想 更 改 模板 文件 保存 位 置 ， 在 Excel 中 不 能 实现 ， 需 要 借助 Word， 因 为 所 有 Office 
组 件 都 共用 一 个 模板 文件 保存 位 置 ， 而 只 能 在 Word 中 修改 。 也 就 是 说 在 Word 中 修改 了 模 
板 文件 的 保存 位 置 ， 其 他 Office 组 件 的 模板 位 置 也 都 会 随 之 改变 。 

@001 有 了 单 击 “ 文 件 ”选项 卡 ， 先 中 “选项 ”一 一 一 一 > | 
标签 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 。 ” 


(C2 了 单 二 左 仙 窗 格 中 的 “高 级 ”标签 ， ~ | Be 
在 右 侧 窗 格 中 的 “常规 ” 栏 中 单 击 “文件 位 置 ” | 
复 选 杠 。 
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文件 位 置 
文件 类型 到 ): ta: 《0o3》 友 弹出 的 “文件 位 置 ” 对 话 框 中 的 
Se ER “文件 类 型 ”列表 中 选中 “用 户 模板 ”。 


作 嫩 慎 守 ”| 
-be 
局 动 


CA .AI rat Wor 
DN\...Microsoft Qefie seosgis el4 
[pp Ai icrosoft\Word\STARTUF 


人 04】 单 去 “修改 ” 掖 包 。 


和 各 信 要 说 从 为 是 条 开放 件 时 的 本 悄 任 涯 。 如 果 选 择 其 他 位 置 ， 请 确认 新 


@05 有 弹出 的 “修改 位 置 ” 对 话 框 选择 新 
的 模板 文件 保存 位 置 


《06 及 接着 一 路 单 去 “确定 ”按钮 完成 设 
置 。 所 有 Office 组 件 的 模板 文件 保存 文件 就 都 
变 成 了 新 修改 的 位 置 


| 文件 买 宪 黎 如 :| 


灶 i 改 迹 快速 访问 工具 栏 设 置 


默认 情况 下 ，Excel 2010 的 快速 访问 工具 栏 的 位 置 在 Excel 工作 界面 的 最 上 方 。 根 据 用 
户 的 需要 ， 可 以 更 改 它 的 位 置 。 


WE 
|v | 恢复 
升序 排序 
降序 看 序 
打开 最 近 使 用 过 的 文件 人 o1 有 用 鼠标 磊 键 单 去 默认 快速 访问 工具 


~ ] 栏 , 在 弹出 的 菜单 中 选择 “在 功能 区 下 方 显示 ” 
其 他 敬 仿 IN | -HP 、 、 、、 下 2 
I ] ] 菜单 项 快速 访问 工具 栏 。 


4 二 开 滞 页 面 布 局 。 括 入 


.= 
粘贴 吕 秘 制 " @02 有 即 可 看 到 快速 访问 工具 栏 的 位 置 已 


U | 
ED , 全 


10 O 〇 Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


辆 园林 止 显示 浮动 工具 栏 


在 Excel 2010 中, 默认 情况 下 , 选择 单元 格 的 数据 时 , 会 在 其 劳 边 目 动 显示 浮动 工具 栏 ， 
以 便 用 户 设 置 字 体 和 字号 等 内 容 ， 当 选择 数据 并 单 击 鼠 标 右键 时 ， 浮 动工 具 栏 还 会 与 弹出 
的 快捷 荣 单 一 起 显示 。 如 琳 用 户 不 希望 显示 浮动 工具 栏 ， 则 也 可 以 通过 以 下 的 操作 步 嗓 取 


@(01 朋 单 二 “文件 ”选项 卡 , 选中 “选项 "一 一 > | 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 ] 


[A 
汐 使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 。 


用 户 界面 选项 


证 六 
2 | 


1 ”六 | 而 


对 闭关 


人 Q2 有 在 大 甸 的 “用 户 界 面 选项 ”区 域 中 
取消 “选择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 框 的 选中 
状态 。 

人 03 及 单 去 “确定 ”按钮 返回 到 工作 科 中 ， 
在 文档 中 选择 文本 ， 则 不 会 显示 浮动 工具 栏 。 


融合 方 安 (Q): | 汇 冯 较 


大 莫 提 元 栏 式 (R)， | 在 惰 昔 提示 宁 主 示 功 能 党 明 。 六 | 


FF Wm 村 


在 Excel 的 “最 近 使 用 的 工作 得” 列表 中 保存 许多 (默认 25 个 ) 最 近 打 开 的 文件 ， 这 
些 文件 会 随 着 打开 文件 的 增多 而 不 断 变化 。 如 琳 需 要 经 第 使 用 茶 个 或 菜 儿 个 Excel 文件 ， 想 
将 这 些 文件 固定 在 “最 近 使 用 的 工作 得 ”列表 中 ， 方 便 调 用 ， 则 可 以 使 用 如 下 方法 实现 。 


《01 半 去 文件 选项 目 ， 选中 选项 3 | 3@=m 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 Be 


a 全 计算 一 二 间 女 职工 的 平均 成 缕 jsx 忆 | 
i 啊 EANExcel 2010 公 式 与 函数 应 局 至 盏 \ 下 © 
车 站 ~ 第 
统计 缀 .xls ' EAEx 
信息 el ENEXcel 财 和 命 与 营销 款 战 翁 持 技巧 ”图 
人 \ 
最近 所 用 立 件 国 直 过 三 数据 源 xlsx 局 Fxcellr 
3 | EF;\Exceal 财 邯 与 营销 实战 丝 妆 技巧 
i - 了 
区 EN\ 妙 儒 


新 建 是 pspar tan 


Xlsx 上 
、 时 、 和 一 A EU 
发 02 甸 单 去 “最 近 使 用 的 工作 簿 ”标签 ， nm ee 
EE\Exe 


lsx 
Excel| 财 芹 与 营销 委 战 好 肆 技 三 \ 数 党 


在 右 侧 的 列表 中 找到 需要 固定 在 “最 近 使 用 的 mm 几 A53 、 


4 湾 > | 8 人 9 也 区。 法 立 桂 技 有 限 公司 员工 性 壹 管理 委 xlsx 
区 EAD - 技 ” 轻松 学 -一 Excel 公 式 与 画 ， 


呆 活 立 科 捷 有限 公 司 员工 考勤 管理 委 xlsx 。 
ED 


更 


可 快速 访问 此 仇 目 的 “县 近 使 用 的 工作 阐 - : 二 闻 估 复 未 保存 的 工作 第 


03 朋 单 击 文件 右 仙 的 瑟 ， 就 会 变 成 图 


状 ， 说明 已 经 将 文件 固定 在 “最 近 使 用 的 工作 5 恒 统计 表 .xls | 
E“Excel 财 务 与 营销 实战 经 旦 技巧 


竹 ” 列 表 中 。 
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若 要 取消 “最 近 使 用 的 工作 簿 ”列表 中 固定 显示 的 常用 工作 表 ， 打 开 “Excel 选项 ” 
对 话 框 ， 单 击 “ 最 近 使 用 的 工作 薄 ” 菜 单 ， 在 右 侧 的 列表 中 找到 不 需要 固定 在 “最 近 
使 用 的 工作 薄 ” 列 表 中 文件 右 侧 的 按钮 即 可 。 


电 设置 界 而 颜色 


Excel 2010 操作 寞 面 的 颜色 包括 览 色 、 银 色 、 黑 色 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 喜好 选择 界面 
的 颜色 ， 可 以 使 用 如 下 介绍 来 设置 界面 闫 色 。 


\ 《6 ~ 99 、 工 = ~ CC、 工 有 
使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 。 回忆 击 葡 件 选 页 > 选 中 选 页 
标签 。 
用 户 界面 选项 
选择 时 至 示 浮动 工具 芒 (W) © 
启 必 实 对 预览 (DC 
总 旺 使 用 ClearType 人 中 、 66 `\ 中 I 看” i 
瑟 主 方案 (C): (02D{ 出 “Excel 选项 对 话 框 。 
wasn 《03 有 在 “常规 "标签 下 的 “用 户 界面 选项 ” 
+ 选项 组 中 ， 单 击 “ 配 色 方案 ”下 三 角 按 钮 ， 在 
新 工作 表 的 点 认 视图 (WJ: | 兰 通 视图 区 . . , , 
包 全 的 工作 大 次}: |3 计 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 蓝 色 ”选项 。 
代 Office 进行 个 性 化 设置 
用 产 全 (UU): |cy 
页面 布 局 接 入 公式 “数据 ” 窜 赔 视图 、 6 > 了 、 4 帮 
让 站 区 量 04 有 单 二 “确定” 按钮 返回 工作 簿 中 ， 
IE 会 E EE 、 
主要 罗 字体 ” 下 4 六 向 纸 泊 大 小 打印 区 域 a 二 < 以 看 到 Excel 2010 操作 界面 的 颜色 已 经 更 改 
| 为 蓝 色 


主要 页面 设 痘 三 


电量 | 在 屏幕 提示 中 不 显示 功能 说 明 


在 默认 情况 下 ， 用 户 指 向 功能 区 的 命令 或 按钮 时 ， 将 出 现 屏 项 提 示 信 息 ， 并 显示 功能 
说 明 。 如 末 用 户 不 希望 显示 功能 说 明 ， 则 可 以 通过 下 面 的 介绍 来 取消 。 


@01 有 单 二 “文件 ” 选项 卡 ， 选中 “选项 ” 标 


Ba 
O 


@02 有 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 
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区 使 用 Excel 时 漆 江 的 常 般 旋 项 ， 


用 户 界 面 选 硕 
同 证 呆 亚 寺 翅 昼 工 和 IE(W) 
忌 玫 舌 果 公克 山 

高 如 回 会 早 仿 十 clesrTypemI 


在 “常规 ”标签 下 单 击 “屏幕 提 示 
样式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 框 中 单 
击 “ 不 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 ” 选 项 。 


子 三 Br uv 
新 工作 四 生财 座 贡 各 J | 芋 浊 碗 可 阐 | 
estIfssa 3 加 


人 04 及 单 去 “确定 ” 校 甸 返回 工作 薄 中 ， 
即 可 完成 设置。 


对 Micreoseft office 进行 个 性 化 设置 


刷 产 鲜 (U): 区 
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第 2 章 


工作 湾 操 作 


本 鞋 部 分 操作 实例 设置 与 效 未 展示 


Do 5 0 


例 15: 快速 打开 工作 短 


闵 件 也) 锭 统 E) 查看 () 他 本 由 I 


丰 :已 


这 未 jn/ 和 5 卫 下 
万 拆 兴 放 伴 发 开 作弄 


立 件 和 立 促 夷 任 荔 

友和 人 5 从 

本 都 汉江 人 下文 全 

人 如 人 则 六 个 广 祭 

二 彬 这 站立 伸 半生 te 
p> | Eh 从 竣 炸 弄 于 党 种 此 


雪 Tm2TYm 


XX iT 文 二 


分 a | 


| 

Bl 3608o< Settincs 
b= 

| roger Pile 


> nt 


和 


工具 TI) 再 助 员 ) 
文件 开关 -。 全 文件 天 同 汪 


Deemnts md 


| wen 


全 


并 


| In 


) 
[| SoDA bl YINS 
= Wl II ser 


| 吁 FTC8H14 


首座 恬 ) 
打印 虹 ) 
打开 方式 吨 
所 郧 则 we 车 占用 
党 便 用 人 E03 力 2 
辣 使 用 ED 菜 光 扫 握 
恒 盯 加 到 民 晶 文件 区 ，， 
区 示 20 列 “开支 记 好 表情 上 re 四 
险 压 洁 并 上 sw 
态 丰 强 乔 “ 开 巡 记 媚 表 情 ).rw” 菲 E-nail 


本 9 电脑 各 备 » 
发 运 审 时 


数 芒 中 

真 村 E) 

自 际 发 尘 方 式 E) 
MB 中 ) 

下 让 名 四 

屋 性 蝶 ) 


例 17: 目 定 义 默 认 工作 注 


Excel 选项 


a | 


新 工作 去 的 菊 认 视图 (内 ，| 苦 通 视 恒 芝 


包 合 的 工作 素数 (S): 3 $ 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 产 各 (UW): |GZL 


Sb 


例 16: 在 局 动 Excel 2010 时 打开 指定 工作 得 


翰 存 位 置 怠 ) 


LIRw |] 


DD XISTART 


文件 名 凶 ) ; 工作 湾 1. xlsx 
保存 类 型 区): [Excel 工作 湾 (+.x1sx) 


例 19: 保存 当前 Excel 2010 工作 窗口 布局 


Sa 


保存 位 置 [): 
已 畴 ma 
扎 网 上 久居 


[EE 


工具 C) - 


[EE 


DCorel VideoStudio 
Dr?Output 

Dst orm 

DThunder 

加 我 的 视频 

十 我 的 音乐 


文件 名 加 : resune. xlw 


保存 类 型 @)，[ 工 作 区 eaw) 


MM -= 


例 21: 快速 得 看 工作 洱 相 关 信 息 


] 


打印 
保存 并 发 送 
帮助 

半 污 页 

[下 EE-| 


页 面 布局 


| . 需要 产品 激活 


二 Microsoft Office Professional 
Plus 2010 要 求 有 效 的 产品 许可 
融 活 产品 
证 。 请 立即 汶 活 产 示 客 拥 以 蒜 取 居住 ， 
有 效 的 产品 许可 证 小 手 避 三 
亲生 
[fa 权限 op 
尾 何 人 都 能 条 并、 复制 和 更 改 此 5 芝 
工作 筹 的 任何 部 分 . 
保护 工作 和 ee 
上 次 收 改 时 间 
EJ + 今 往 14:59 
ee 准备 共享 pp 
> 上 次 打印 时 间 
4 在 共 至 此 文件 前 ,请 注 疙 其 外 会 
社 查 问题 以 下 内 容 相关 人 员 
文档 层 性 和 作者 的 过 各 ee 
省 c 
re 版 本 
各 | 和 ” 防 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 
宇 理 挝 本 3 


例 22: 为 工作 短 “ 瘦 身 - 


〇 批注 @) 
〇 常量 避 ) 
〇 公式 区 ) 


〇 空 值 多 
〇 当前 区 域 
半 e 


人 行内 容 差 异 单元 格 邮 ) 
〇 列 内 容 差异 单元 格 串 ) 
〇 引用 单元 格 下 ) 
〇 从 属 单元 格 四 ) 


〇 最 后 一 个 单元 格 @G) 
加 可 见 单元 格 驯 ) 

〇 条件 格式 应 ) 

〇 数据 有 效 性 吧 ) 


| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
EE 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 


国 国 | 羽 术 打开 工作 你 


要 对 工作 得 内 容 进 行 编辑 ， 首 先 要 打开 工作 短 。 打 开工 作 短 的 方法 有 多 种 ， 下 面 介 绍 
两 种 比较 快速 且 和 常用 的 方法 。 


操作 一 : 双击 打开 工作 注 


打开 文件 天， 右 击 要 打开 的 工作 蒲 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “打开 ”命令 ， 即 可 快 


速 打开 工作 簿 。 

查找 范围 区 ;加 我 的 文档 可 四 .四 X 节 国 : 
Ba 本 
国史 面 EI 操作 二 在 Excel 程序 中 打开 工作 得 
| 四 aasx 档 | 一 
joo Se, @001 有 打开 Excel 2010， 按 〈CtrtHO》 组 
饮 网 上 邻居 es 、 66 )?? 、 

Sa 合 键 ， 弹 出 打开 对 话 框 。 

号 es 

ey 7 

nT EE 

新 如 


(02 有 在 “打开 ”对 话 框 中 找到 需要 打开 
的 工作 簿 文件 并 将 其 选中 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 甸 ， 


立 件 各 向 一 一 3 2 = R 
文件 类 型 . 


3 区 
深 加 出 压 冯 文件 (B).. . 人 在 
Ba Th 即 可 将 选中 的 工作 簿 打开 。 


若 要 一 次 打开 多 个 工作 答 ， 打 开 资 源 管理 器 ， 将 多 个 工作 簿 文件 同时 选中 ， 按 住 


鼠标 右键 单 击 任意 一 个 被 选中 的 工作 簿 文件 ， 在 弹出 的 右键 菜单 中 选择 “打开 ”命令 
即 可 。 


国 量 | 在 启动 Excel 2010 时 打开 指定 的 工作 你 


如 采用 户 每 次 使 用 Excel 2010 时 都 使 用 特定 的 工作 往 ， 则 可 能 希望 每 次 启动 Excel 2010 
时 都 目 动 打 开 该 工作 往 。 可 以 通过 如 下 方法 ,设置 在 启动 Excel 时 打开 指定 的 工作 短 。 
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@01 有 打开 指定 的 工作 簿 。 单 击 “ 文 件 ” Ra 
选项 卡 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 , 选择 “另存 为 ” 


签 。 


婉 计 雪 .xls 
EExcel 财 务 与 营销 交战 经 笠 技 巧 


几 3 Re 


村 


标 


蜀汉 序言 致 据 源 >xlsx 


ENEXcel 财 务 与 营销 社 战 年 这 技巧 > 
加 区 清除 数据 懈 式 重新 定义 1.xlsx 3 
pe EN\Excel 财 务 与 营销 实战 入 次 撤 轧 \ 数 据 同 和 四 童 
| 入 mA =。 | 导 
; 保存 并 发 送 区 EN\Excel 财 务 与 到 梢 交战 经 掀 扫 二 \ 数 据 涯 \ 复 八 章 3 
: 鸡 到 。 诺 立 科技 有 限 公司 吕 工 加 碍 、 考 动 与 工资 发 放 管 理 xsx ee, 
; ” 才 助 EN “和 ”和 轻 认 三 -一 Excel 公 芭 与 范 数 详 战 竺 汽 技 巧 \ 数 据 源 \ 生 26. 
i 册 运 项 通过 十 位 核对 数控 是 否 正确 .xlsx 
ENExcel 财 务 与 营销 实战 冬 肆 技巧 数据 源 \ 等 四 章 
: 过 由 


品 产 立 科技 有 限 公司 员工 祝 案 管理 地.Jjsx 而 
ED“ 投 ” 报 禄 字 - 一 Exce| 公 坟 与 世 获 实战 经 安 技 巧 \ 赏 担 漆 \ 问 23, 


哆 ] 疙 立 科 技 有 限 公 司 员 工 考 勤 管 理 吉 Jsx 


好 


.1 Fi 苇 妈 松 学 :WocdFyrel 访 战 办 公 和 经典 人 1 下 文祥 全 第 二 半 全 .... 弄 : 


@02 有 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “ 保 

存 位 置 下 拉 列 表 中 选择 将 文件 保存 到 
“C:\Program Files\Microsoft Office\Office1l4' 
XLSTART” 文 件 夹 中 。 


人 0Q3 及 单 去 “保存 ”按钮 即 可 ， 这 样 每 次 
启动 Excel 2010 时 都 会 自动 打开 工作 簿 。 


冯 利 宇 面 有 和 二 本 二 EJ] 
保生 类 下 凶 |gxeal 工作 潭 全 xlsx) 


若 要 取消 启动 Excel 时 打开 指定 的 工作 簿 ， 只 需要 在 XLSTART 文件 夹 中 将 工作 簿 


的 快捷 万 去 删 除 即 可 。 


大 击 | 白 定义 默认 工作 舌 


Excel 2010 默认 工作 短 使 用 宋体 11 写字 ， 普 通 视 图 ， 包 含 3 个 工作 短 。 如 条 想 更 改 这 


些 设置 ， 则 可 以 通过 如 下 方法 实现 。 


上 性 贡 Eecel 时 条 且 的 完 册 页 


六 划 


外 帮 六 
i 


用 户 才 面 选项 
《013 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选 中“ 选项” ee 
2 这 回 局) 
一 “大片 、 66 、 3?? ~ 均 级 回 兰 是 使 月 ClearType 人 T 
项 ”对 话 和 
标 个 9 弹 由 Excel 大 医 匡 O 王 定 义 功能 区 羽 公 方 诗 (CQ); | v 
快 这 访问 工 蛤 雄 也 澶 示 桥 式 (R); 二 让 吾 浊 未 二 时 hn 二 
2 靳 娃 工作 篇 时 
Fm 


售 忆 的 字体 (NI); 


(2 有 i 二 在 仙 闪 格 中 的 “常规 ” 标 共 ， 二 
接着 在 右 侧 窗 格 中 的 “新 建 工作 簿 时 ” 栏 中 ， i 
根据 需要 对 新 建 工作 簿 的 字体 、 字 号 、 视 图 和 


默认 包含 的 工作 簿 数量 进行 更 改 。 


年 产 急 (WU); |cy 
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如 果 用 户 想 恢复 新 建 工作 簿 时 的 默认 设置 ， 只 需要 使 用 相同 的 方法 将 修改 过 的 内 
容 修 改 为 默认 设置 即 可 。 


I fein 


Excel 2010 默认 的 视图 方式 征 普 通 视 图 。 如 采 需 要 更 改 工 作 短 的 视图 ， 则 可 以 通过 如 下 
方法 来 实现 。 


| 下 | 本 击 “视图 ”标签 。 
| I gi gE OD¥ 


页 面 布局 分 页 | 二 走 义 视图 全 者 至 示 


加 网 续 回 村 
= 等 训 轩 2 去 tt (02 了 在 “工作 簿 视图 ”选项 组 中 单 击 一 


种 合适 的 视图 即 可 ， 如 “分 页 预览 视图 。 


例 19 保存 当前 Excel 2010 工作 窗口 布局 


如 东经 和 贡 同 时 使 用 多 个 工作 短工 作 ， 那 么 可 以 创建 一 个 工作 区 文件 (.xlw 文件 ) ， 下 
次 可 以 同时 打开 这 些 工作 短 继 续 上 次 的 工作 ， 可 以 通过 如 下 方法 实现 。 


ne 01 有 保存 所 有 工作 竹 ， 在 Excel 2010 主 
富 同 视图 加 戴 项 了 一 一 界面 中 单 击 “视图 ”选项 卡 。 


“窗口 ” 选项 组 中 单 击 “保存 工 


03 有 在 弹出 的 “保存 工作 区 ”对 话 框 中 
设置 文件 的 保存 路 径 和 文件 名 。 


04 有 单 二 “保存 ”按钮 ， 完 成 文件 的 保 
存 操 作 。 需 要 注意 的 是 ， 工 作 区 文件 仅仅 包含 
配置 信息 > 9 而 不 包 念 工作 薄 和 工作 薄 
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有 克昌 快速 关闭 多 个 工作 舌 并 退出 程序 


打开 了 多 个 Excel 工作 短 ， 在 关闭 时 一 个 一 个 关闭 很 麻烦 。 大 想 一 次 就 关闭 多 个 工作 短 
并 退出 程序 ， 可 以 通过 如 下 操作 实现 。 


@01 有 校 住 (Ctrl〉 键 不 放 ， 在 任务 栏 中 
依次 单 击 需 要 关闭 的 工作 簿 ， 将 这 些 工作 簿 同 
时 选中 。 

人 0Q2 有 使 用 鼠标 右键 单 击 任务 栏 中 任意 一 
个 选中 的 工作 簿 ,在 弹出 的 右键 菜单 中 选择 “ 关 
闭 组 ”命令 。 


在 弹出 的 右键 菜单 中 选择 “横向 平 铺 ”或 “纵向 平 铺 ”命令 ， 可 以 很 方便 地 在 屏 
幕 上 排列 窗口 。 


如 果 用 户 需 要 查看 工作 注 的 相关 信息 ， 则 可 以 通过 下 面 介绍 的 方法 来 实现 。 


01 有 iT 开 需 要 查看 工作 泗 相 关 信 息 的 工 
作 簿 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 。 


接着 在 右 侧 的 窗 格 中 就 可 以 查看 到 该 工作 短 的 
相关 信息 。 


辆 到 为 T 人 作答 “十 身 ” 


工作 竹中 如 琳 存 在 大 量 的 细小 图 形 对 象 ， 那 么 文件 体积 就 可 能 增 大 ， 如 琳 不 需要 这 
小 的 图 形 对 象 ， 则 可 以 通过 如 下 方法 实现 。 


@01 有 打开 需要 “瘦身 ”的 工作 竹 ， a | 定 
(CtrLHG》 组合 键 打开“ 定位 ”对 话 框 。 


《0Q2】 单 去 “定位 条 件 ” 按 旬 。 


引用 位 置 (R): 


[sssf#@ | L_ | La | 
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加 批注 总) 品行 内 容 差异 单元 格 他 ) my 
中 常量 四 ) 加 列 内 容 差 异 单元 格 员 《ko3》37r 开 定位 条 件 “对话 框 。 


人 TO CD 引用 单元 格 字 ) 
数字 名 避 从 属 单元 格 血 ) 、 CR 
文本 癌 ) 直属 立 ) 《04》 沈 中 “对 象 ” 单 选项 。 


逐 辑 值 后 ) 所 有 语 列 民 


错误 外) 上 最 后 一 个 单元 格 ©) 
人 至 值 巴 ) 人 可 见 单 元 格 位) 
六 当前 区 域 对 ) 中 率 件 格式 并 ) 
$ 总 Ee [A) 加 数据 有 效 性 


全 部 @05 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 接 着 观察 工作 


相同 企 ) a a 
簿 上 是 否 会 显示 很 多 被 选中 的 对 象 ， 如 果 是 ， 


则 按 (Backspace〉 键 将 这 些 对 象 删 除 


项 缠 | 纠正 打开 工作 提示 的 错误 链接 


在 打工 作 竹 时 ， 如 本 工 作 短 中 的 外 部 链接 公 去 中 存在 错误 ， 如 会 捉 示 错误 链接 。 如 采 
想 纠 正 这 些 错误 链接 ， 则 可 以 通过 如 下 方法 实现 。 


《G1 示 保 霸 ， 关 闭 工作 薄 ， 使 其 保持 未 更 改 状 态 。 


@02 有 对 于 工作 簿 中 的 每 个 不 同 的 外 部 链接 源 ， 确 定 链接 公式 中 所 指定 的 路 径 处 的 源 文件 是 
否 可 用 。 若 不 可 用 ， 则 更 改 链接 公式 ， 使 其 指向 另 一 个 源 ， 或 删除 该 链接 以 断 开 链接 。 


@03 有 确认 所 有 链接 源 可 用 后 打开 文件 ， 并 在 收 到 提示 后 允许 Excel 更 新 工作 簿 的 外 部 链接 。 


(04 有 打开 工作 簿 后 ， 如 果 确 认 所 有 外 部 链接 均 已 成 功 更 新 ， 则 保存 该 工作 簿 即 可 。 


辆 到 设置 保存 时 是 否 从 文件 属性 中 删除 个 人 信息 
文件 属性 中 的 个 人 信息 往往 会 泄露 隐私 ， 为 了 安全 芳 虑 ， 可 以 设置 为 保存 时 自动 从 文 


件 属性 中 删除 个 人 信息 。 但 是 如 采 要 保存 修订 记录 ， 要 做 的 恰恰 相反 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 
实现 。 
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人 01 有 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选 中 “选项 ” | = 


标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


发 02 及 单 去 堪 仙 窗 格 中 的 “信任 中 心 ” 项 ， 
接着 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 信 任 中 心 设置 ”按钮 。 


(03 有 打开 “信任 中 心 ”对 话 框 。 


(04 有 在 左 仙 窗 格 中 单 走 “ 个 人 信息 选项 * 
标签 ， 接 着 在 右 侧 窗 格 中 的 “文档 特定 设置 ” 
栏 中 选中 “保存 时 从 文件 属性 中 删除 个 人 信息 ” 
复 选 框 


发 05》 兰 去 “确定 ”按钮 返回 到 “Excel 
选项 ”对 话 框 ， 再 次 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


个 人 信息 选项 


写 帮助 保持 文 朱 和 计 夏 机 的 安全 以 及 计 丰 有 的 状况 良好 - 


保护 隐私 
Microsof 估 J 子 人 二 窑 的 隐 徐 ， 训 关 Microsoft Excal 名 僻 乔 名 保护 午 秘 的 至 油 篇 旺 ， 丧 友 语 隐秘 滞 诅 ， 


扣 元 Microsoh Ercel 险 队 克昌 
安全 和 其 他 信息 
育 过 口 fice.com 了 骨 和 关 保护 如 类 和 安全 的 泣 志 信和 轧 
上 mm 可 但 二 


Microsofr Excel 信任 qh 
信 任 中 心包 裔 实 妆 设置 和 0 隐私 倒置 。 注 业 设 置 有 有如 子 保护 计 时 只 的 安全 ， 妹 议 不 要 机 也 
324_ 


口 话 千 习 Iniernet 条 在 Microsoft Cffice Online 上 挤 诅 始 商 司 容 屋 | 下 
回 村 这 来 全 Microsok Oce Online 的 千 色 链接 { 
回 村 下 颈 一 个 崩 于 弹 十 系统 问 业 的 文件 {Dj 


取消 选中 “保存 时 从 文件 属性 中 删除 个 人 信息 ， 复 选 框 ， 则 在 工作 簿 保存 时 就 不 


会 从 文件 属性 中 删除 个 人 信息 。 


国有 | 保存 新 建 的 工作 钴 


新 建 一 个 工作 短 并 在 工作 短 中 输入 内 容 后 ， 必 须要 对 其 进行 保存 ， 否 则 在 退出 Excel 
2010 后 ， 用 户 就 无 法 再 次 打开 该 工作 短 了 。 对 新 建 工作 短 进 行 保存 的 具体 操作 如 下 。 


《GT3 单 去 “文件 ”选项 卡 中 的 “保存 ， 人 


命令 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 
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保存 位 置 餐 ): | 己 激 舌 沽 
外 | | 圈 设 置 默 以 的 文件 保存 类 烧 


ey 002 了 在 “文件 名 "输入 新 的 文件 名 ,如 “ 计 


so 算 产 量 最 高 的 季节 ”， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 


ry 国 表 中 选择 保存 类 型 


长 03 肋 设 娃 完成 后 单 击 “保存 ”按钮 即 可 。 


定 件 名 吧 。 计算 产量 最 高 的 池 床 
保存 区 弄 并 ) ncn ES 


—E 不 弓 辣 天保 相似 加 的 下拉 保存 工作 六 的 万 式 


利用 “保存 ”命令 进行 保存 ， 会 覆 坦 原 有 的 文档 为 了 既 不 改变 原始 文档 的 数据 ， 又 
能 将 更 新 后 的 文档 一 并 保存 起 来 ， 这 时 就 可 以 利用 Excel 2010 提供 的 “另存 为 ”功能 ， 具 
ni 


《013 单 去 “文件 ”选项 卡 中 的 “另存 为 ” 
命令 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 


芝 打开 
国 关闭 


最 近 所 用 文件 


区 EE 
| 四 


@02 有 在 “文件 名 "输入 新 的 文件 名 , 如 “ 计 
算 产 量 最 高 的 季节 ， 在 保存 类 型 ， 下拉 列 


表 中 选择 要 更 改 的 位 置 
| 于 (03 有 设置 完成 后 单 二“ 保存 ”按钮 即 可 。 


轴 一 次 性 关闭 所 有 工作 绽 


当 对 打开 的 工作 禾 修 改 后 ， 硅 用 户 不 想 一 个 一 个 地 关闭 打开 的 工作 泗 ， 可 以 通过 下 面 
的 介绍 ， 一 次 性 关闭 打开 的 所 有 工作 往 。 


@01 有 使 打开 的 任意 一 个 工作 簿 处 于 活动 
状态 ， 按 下 《Shift〉 键 的 同时 ， 单 击 主 窗口 标 
题 栏 上 的 “关闭 ”按钮 。 


/ 由、 是否 保存 对 “统计 表 .x1s” 的 更 疏 ? 


02 有 此 时 会 弹出 提示 信息 框 。 
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而 | 设 置 共 享 工作 儿 


由 于 出 厂 产 品 的 数据 资料 来 自 不 同 的 部 门 ， 而 且 也 第 第 被 不 同 的 会 计 人 员 所 调用 ， 用 
来 完成 不 同 目 的 的 数据 分 析 。 用 户 可 以 对 出 三 产品 建立 共享 工作 矫 ， 使 不 同 的 出 三 产品 资料 
提供 部 门 同时 编辑 同一 份 出 矿产 品 资料 文件 ， 并 且 可 以 查看 各 自 所 做 的 修改 ， 也 可 以 使 不 同 
的 出 库 产品 资料 需求 者 同时 审阅 一 份 资 料 文件 。 

01 有 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 选中 “选项 ” 


标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 = | or 

《CQ2 单 去 霸 仙 窗 格 中 的 “常规 ” 标 答 ， We 
在 “用 户 名 ”文本 框 中 设置 用 户 名 称 ， 例 如 输 
入 CC ， 

Cj] 
盯 于 | 网 全 扩 并 共享 工作 入 

人 03 及 单 去 “确定 ”按钮 ， 返回 工作 簿 中 ， En | i 

在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “共享 工作 簿 ”按钮 。 工作 表 工 关 到 绒 网 对 


《04 有 冬 出 “共享 工作 医 ” 对 话 框 。 


@05 有 在 “编辑 ”选项 卡 下 的 “正在 使 用 
本 工作 簿 的 用 户 ” 列 表 框 中 可 以 看 到 当前 使 用 
本 工作 簿 的 用 户 名 称 “CC”。 车 要 允许 多 个 
用 户 同时 使 用 该 工作 簿 ， 可 勾 选 “允许 多 用 户 
同时 编辑 ， 同 时 允许 工作 簿 合并 ” 复 选 框 。 

@06 用 盛 换 到 “高 级 ”选项 卡 下 , 在 “修改 ” 
选项 组 中 选中 “保存 修改 记录 ” 单 选 按钮 ， 并 
在 其 后 的 文本 框 中 输入 保存 记录 的 时 间 为 10 
天 


修订 


@ 保存 修订 记录 区 : |10 全 天 伯 
(J 1 工 过 Ll CF (0 


更 新 
加 保存 文件 时 他 ) 
K [全 自动 更 新 间 


自动 更 新 间隔 必 )， 15 六 分 种 T) | 
@ 保存 本 人 的 更 疏 并 查看 其 地 用 户 的 更 疏 C) 


〇 查看 其 地 八 的 更 改 CT) 

在 “更 改 ” 选 项 组 中 选中 “自动 更 “OR 

新 闻 隔 ” 单 选 按钮 ， 并 在 其 后 的 文本 框 中 输入 RE 
自动 更 新 修改 工作 牌 内 容 的 时 间 为 5 分 钟 。 a 
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08 有 设置 完成 , 单 击 “确定” 按钮, 此 时 ， 
弹出 提示 框 , 提示 用 户 是 否 保存 文档 , 单 击 “ 确 
定 ”按钮 即 可 。 


Nicrosoft Ezxzcel 


全 此 操作 将 导致 保存 文档 。 是 天 继续 ? 


长 09 有 运 可 工作 簿 中 ， 此 时 可 以 看 到 “出 


hx EE 屋 色 上 有 名 Sr 厂 产 品 .xlsx” 工 作 簿 标题 上 方 出 现 了 “共享 ” 
kk 注 Se SS 到 |: 过 许 用 户 纺 与 区 车 a coo i ER A 
Ne 修订- 字样 ， 表 示 该 工作 簿 为 共享 工作 薄 。 

更 改 


更 沂 共 享 工作 竹 


如 果 用 户 想 随时 查看 共享 工作 和 渝中 的 更 新 数据 ， 可 以 直接 设 定 数据 上 自动 更 新 ， 而 没有 
必要 重复 打开 工作 往 查 看 。 可 以 通过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


番 全 并 共享 工作 入 @01 有 选择 “审阅 ”选项 环 ， 在 “更 改 ” 
全 用 庆 络 区 选项 组 中 单 击 “ 共 享 工作 簿 ” 核 鱼 。 


和 i | 让 修 订 ” 


“共享 工作 竹 7)? 对 话 框 。 


OREETERD @03 有 急 换 到 “高 级 "选项 卡 下 , 在 “更 改 ” 
i 选项 组 中 选中 “自动 更 新 间隔 ” 单 选 按钮 ， 并 

Se 在 其 后 的 文本 框 中 输入 自动 更 新 修改 工作 簿 内 
@ 询 亲 民情 容 的 时 间 为 2 分 钟 。 


〇 选用 正在 保存 的 修订 位 ) 
在 个 人 视图 中 包括 
四 打印 设置 字 ) 
四] 科 选 设置 下 


@04 有 设置 完成 ， 单 二 “确定 ”按钮 ， 即 
0 寺 程 中 每 陪 2 分钟 自动 保存 


六 
= 


克 耻 消 共 >TIf 符 > 


如 果 用 户 不 想 再 继续 共享 工作 禾 了 ， 此 时 可 以 对 其 进行 取消 共享 。 可 以 通过 下 面 的 介 
绍 来 实现 。 


J | 吏 保 护 并 共享 工作 入 


用 元 许 用 户 纹 加 区 域 01 了 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ” 
舍 收 订 ™ “ 选项 组 中 单 击 “共享 工作 答 ” 按 鱼 。 


24 QO 〇 Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


人 02》4r 开 “共享 工作 竹 ” 对 话 框 。 


03 有 打开 在 “编辑 ” we 
“允许 多 用 户 同 时 编辑 ,同时 允许 工作 簿 合并 ” 
复 选 框 。 


(04 朋 单 二 “确定 ”按钮 ， 弹 出 提示 框 ， 
提示 用 户 是 天 
击 “是 ”按钮 即 可 。 


定义 字体 、 字 号 、 字 间距 、 


人 go13 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ” 
选项 组 中 选择 “单元 格 样式 ”按钮 。 


《Q2 有 在 祥 式 列表 中 单 击 下 方 的 “新 建 单 


元 格 样式 ”命令 


@03 有 在 弹出 的 “样式 ” 对 话 框 内 单 击 “ 格 


起 按钮 ， 


> 确认 该 工作 簿 只 供 个 人 使 用 ， 单 


[ 册 除 | 


这 项 操作 梅 职 消 本 工作 济 的 共享 。 峰 订 记 录 将 被 出 儿 , 正在 贺 辑 本 工作 短 的 琴 地 用 户 将 不 能 保存 地 站 所 侧 的 更 疏 合 使 您 重新 共享 本 工作 乱 )。 


。 ， ”是否 也 祖 工 作 学 的 共享 ? 


\ * 要 俩 工作 洲 只 供 个 人 使 用 ， 请 单 击 “ 是 " 
， 要职 消 此 项 操作 ,返回 共享 模式 ， “ED 


啊 轩 XIfi 淮 栋 > 


Excel 2010 也 有 目 定 义 样式 的 功能 ， 利 用 这 个 功能 ， 可 以 快速 地 目 定 义工 作 注 样式 ， 如 


颜色、 文字 对 齐 方 式 、 J 边框 、 图 策 竺 。 


He 套用 由 村 A ie 论 趟 
幸 格 售 元 = - 2 
常规 其 好 适中 
| 检查 单元 将 鄞 基 性 下 机 警告 文本 
ER [二 
上 标题 标题 1 标题 2 标题 3 
20% 一 强调 . . 


让 国 


货币 [0] 


包括 样式 (例子) 


回 数字 名 
加 对 齐 届 ) 
加 字体 起) 
回 边 框 色 ) 
回填 充 避 ) 
加 保护 外 ) 


Gi 通用 格式 
水 平 届 中， 雪 直 拓 中 对 齐 


20% 一 汪汪 


二 位 分 隔 


知 况 


全 友 和 洲 选 查找 和 选择 


谤 桂 单 元 格 


标题 # 


20% 一 强调 . . 


二 位 分 隔 [0] 


宋体 正 辫 ) 10， 净 字 1 


TT 


阁 | 


妆 
es 


20% 一 强调 . . 


2 40% 一 SE 


CD | 
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04 有 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
对 样式 进行 自 定义 设置 。 


(05 有 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保 
存 设 置 。 


辆 | 使 用 自 定义 样式 


定义 好 目 定 义 样式 后 ， UE 具体 操作 方法 如 下 。 


得 瞩 


汗 格 式 。 套用 
1 表格 格式 


可 | mT 国 : oe 条 本 


二 人 i 四 和 a 

J (01 有 过 取 要 应 用 新 样式 的 单元 格 区域 。 
:好 @02 有 单 去 “开始 ” 尘 选项 卡 ， 在 | 
选项 组 中 选择 “单元 格 样式 ”按钮 。 


下 入 


汪汪 


. I | 注释 
: 标题 标题 1 标题 2 标题 3 标题 4 元 总 


(03 有 在 样式 列表 中 单 击 下 方 的 “ 自 定义 ” 
样式 中 新 建 的 样式 。 


| 20% - 强调 ... 20% - 强调 ... 20% - 强调 ... 20% - 强调 ... 20% - 强调 ... ”2% - 强调 ... 
| 40% - 强调 ,.. 40% =- 强调 ,.。 40% - 强调 ..， 40% - 强调 ..， 40% - 2 40 嘎 - 强调 . ,， 


| EETEEEEEEI ET ETEEES ER ET Ee 


:| 百分比 货币 得 币 [0] 干 们 分隔。 千 位 分 隅 [0] 
| | 间 新 建 单元 格 村 式 (N). 
| | 面 合并 样式 (W).. 


帮 j | 在 其 他 工作 答 中 使 用 白 定 义 样式 ) 


当 定 义 好 目 定 义 样式 后 ， 也 可 以 在 其 En 具体 操作 方法 如 下 。 
i 
臣 和 a Be ee MM ea 人 潭 给 ， be A : 


常规 关 好 适中 re 
RE 一 \ 001 了 迁 取 要 应 用 新 祥 式 的 单元 格 区 域 ， 
[EE 慎 公 纤 点 攻 。 。 警 告 文 本 者 接站 阁 [WUW | | 

| 坑 入 注 笃 | : 

i 杯 鹏 标题 1 标题 2 标题 3 标题 4 汇总 ! 


:20% 一 强调 .,，。 20% 一 强调 ,, ， 20% - 强调 ,,。 20% 强调， 20% 强调 ,,， 20% - 强调 ,,， @02 有 单 二 “开始 ” 选 选项 卡 ， 在 “样式 
: 40% - 强调 ..。 40% = 强调 ..。 40% - 强调 ..。 40% 强调. 40% - 强调 ..， 40% - 强调 ..， 

| EE CE [RE CE | 选项 组 中 选择 “合并 样式 ”按钮 。 
EE sm 


货币 [0] 干 位 分隔 干 位 分隔 [0] | 
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03 有 弹出 “合并 样式 ”对 话 框 。 — > 


04 有 在 “合并 样式 ” ee 


选择 一 个 打开 的 工作 湾 ， 将 其 单元 格 样 式 复制 到 该 
工作 水 。 


人 Q5 有 单 去 “确定 ”按钮 保存 设置 。 
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第 3 章 


工作 浒 操作 


时 | Ee 合十 Excal 时 亲 司 的 党 将 竺 质 . 


用户 界面 选项 

运 配 洒 旺 寺 汉 为 工 具 安 (M) 

回 伟 币 实 洒 入 部 山 

总 黑车 司 ClsarTypest) 

Ese: | 加 

Es | 

| 

新 二 工作 笼罩 


使 所 中 字 汉 人 N): 
和 


主 与 多) 1 
鞭 二 必要 的 烧 兴 项 园 (Vj 否 进 项 可 加 


向 语 的 工作 委 数 [S51 
对 Microsof Office 进行 个 性 化 设 党 


NR 


EA 


例 47: 设置 工作 竹 背 景 


Ey 
5 上 0 
4 


| 转 回 四 100% (= 


CE 


EN 二 me 而 语 。 首 入 公 寂 。 到 后 视 加 ”加 天 项 A NS 
于 闲居 1 -| 至 转 = 登 A EA- 工 、 和 
sm 了 -| Bixw | 医 悉 汝 国 - x | 人 ” 国 * de 
Daa 二 二 | 滑 和 -| 2 和 党 选 童 找 和 迁 笃 
”可 型 "| 和 "Ar'| 芝 '| 主 雏 和 沪 - : ~ 
竟 贴 梳 ”三 亨 ' | ”于 开 方式 单元 格 手绢 
| L25 ~ 五 | kk: 
| A B c D E F 5 H I TT 
1 ‘ 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 
10 
i1 
| 
13 
1¢ 
15 
16 
17 - |- 上 了 
Na | Shectl Sheet2 Sheet3 3) | 31 
Ec | 四 加 加 100% 过 


移动 或 复 刺 工作 表 


将 选 定 工作 表 乏 至 
工作 泗 代 ): 


工作 湾 1 


下 列 选 定 工作 表 之 前 中 : 


Sheetl | 


Sheet3 
[ 称 


Sy wn a 
Ee 休 半 丙 休 了 入 本 | 下 全 汪汪 全) 
Ri 、 末 ， 四 

人 


hd | 
| 


大 | 更 改 工作 禾 所 包含 的 工作 表 数 量 


在 Excel 2010 中 , 新 建 的 工作 矫 包 含 三 个 工作 表 , 这 个 数量 可 以 根据 使 用 需要 进行 调整 
可 以 通过 如 下 方法 实现 。 


村 


Wd 用 户 界面 迁 讶 


回 先入 寺 号 示 学 箱 工 贞 术 IM) 
二 去 [i 


01 用 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 选 中 “选项 ” 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


岂 疡 全 [Uj，| 匣 次 用 三 


i Pp 
9 名 使 用 Excel 时 亲情 的 常 秽 选项 ， 


sp ] @02 有 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 选择 “党 


| 、 A 3 了 
Ee 规 。 选项， 修改 右 侧 的 “包含 的 工作 表 数 ” 文 
sexec 光 守 - | 


本 框 中 的 数学 。 


新 强 工 作 篇 时 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


刁 记 大 | 澡 光 十 疡 


I .hs ein 


Ez| 


不 要 将 “禁用 自动 恢复 ” 复 选 框 选中 ,否则 不 进行 自动 保存 。 


国 轩 | 到 工 作 给 行 、 列 的 闫 色 设置 


工作 每 网 格 线 的 设计 使 得 各 单元 格 间 有 了 明显 的 界线 ， 为 用 户 的 操作 提供 了 很 大 的 方 
便 。 若 想 更 改 工 作 德行 、 列 的 颜色 设置 ， 可 以 通过 如 下 操作 来 实现 。 


oO 


人 013 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选中 “选项 ” 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


回 局 月 填充 柄 和 单元 局 演 放 功能 (D) 
要 三 音 寺 埠 记 吾 贡 发 二 于 到 上 思 ) 


回 为 单元 谷 值 居 导 记忆 环 妈 和 人) 
口 刷 拓 部 所 款 续 放 加 ) 
回 发 后 可 裔 会 后 刷 大量 对 间 的 捍 作 对 短 告 下 产 四 


(02 有 单 击 左 仙 窗 格 中 的 “高 级 ” 标 


有 
O 


到 影 吕 的 关 元 柜 达 到 以 下 数 旧 对 (于 )(U); |33,554 全 
回 各 月 系统 分 隔 符 (U) 
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@03 有 在 右 侧 窗 格 中 ， 单 击 “ 此 工作 簿 的 
显示 选项 ”下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 


昱 示 邓 可 流动 乞 ( 
公式 回 屋 才 工作 于 标 答 (8) 


板 对 便 司 “三 动 款 运 ” 过 半分 府 昌 可 [加 
一 个 需要 设置 网 格 线 的 工作 笑 。 De 


局 无 内 容 (及 臣 对 总 (人 D) 


瑟 示 行 和 列 标 是 出) 
trem 回 在 备 元 局 中 显示 公式 而 = 本 计算 纺 架 (8) 

信任 字 心 口 从 右 到 万 显示 工作 村 VD 

- 加 

回 在 呈 有 守信 的 总 元 格 之 瑟 示 委 加 

各 时 地 二 了 芳 激 时 过， 则 里 示 分 泊 时 示 符 号 ( 吕 ) 
Ea 

网 权 法政 二 [D) 


人 04 及 选中 “显示 网 格 线 ” 复 选 框 。 


人 05 有 单 去 “风格 线 颜色 ” 掖 钮 下 拉 莱 单 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 一 种 合适 的 颜色 。 


人 开始 页面 布局 ”插入 jh 载 项 SS 除 呈 田 江 
| 办 过 古琴 B= 插入- 三 - 人 

EE sz 逢 的 

ak a" BI ”| 和 A 栏 式 加 淹 友 相 入 迁 吝 拉 和 壬 择 

RN jy : 2 国 1Ez - 大 SP 

病 贴 酸 5 休 单元 枯 等 家 


(06 有 了 设 轩 完成 后 ， 工 作 竹 工作 等 行 、 列 >、 
的 颜色 就 变 成 了 设置 的 颜色 。 


在 Excel 2010 中 ， 如 何 隐 藏 网 格 线 ? 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”选项 组 中 
取消 选中 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 即 可 隐藏 工作 薄 的 默认 网 格 线 。 


园 弹 | 更改 工作 和 由 认 字 休 与 字号 


在 Excel 2010 工作 得 中 ， 可 以 更 改选 定单 元 格 或 区 域 的 字体 或 字号 ， 还 可 以 通过 下 面 
介绍 更 改 在 新 工作 得 中 使 用 的 默认 字体 和 字号 。 


@01 有 单 十 “文件 ”选项 卡 ， 选 中 “选项 ” ] ~ 上 全 Excel 时 采用 的 党 和 而 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 ge 用 户 界面 


全 六 启用 实时 预览 上 © 

高 级 总 旦 使 ClearType 丫 

自 定义 功能 区 本 方 宕 (QO: 。 | 控 鱼 w| 

快速 访问 工具 栏 屏幕 提示 样式 (RQ)，| 在 屏幕 提示 宁 旺 示 功能 这 明 。 交 


加 载 项 
信任 定 心 


(02 有 在 “常规 ”标签 右 侧 的 “新 建 工作 NE 
簿 时 v” 栏 下 ， 单 击 “ 使 用 的 字体 ”右边 的 “ 字 Wi 一 
体 ” 和 “字号 ”右边 的 “大 小 ”， 设 置 新 的 “ 字 nn 
体 ” 和 “字号 ”。 


第 3 章 工作 筹 操作 ( 31 


SE 
Ee rs 搓 A 公式 才情 宇 


下 = | (5 了 4“ 坝 ” 闪 但， 在 元 柯 


ied EF np 输入 字体 时 ， 会 以 设置 的 字体 和 大 小 来 显示 。 
， 当权 zt 岗 2 


为 了 开始 使 用 新 的 默认 字体 和 字号 ， 必 须 重 新 启动 Excel。 新 的 默认 字体 和 字号 


应 用 于 重新 启动 Excel 后 创建 的 新 工作 簿 中 ， 已 有 的 工作 簿 不 受 影响 。 


国 轩 | 更 以 工人 作答 标签 闫 色 


默认 的 工作 短 的 颜色 都 是 一 样 的 。 如 采 需 要 更 改 工作 短 标 签 的 颜色 ， 可 以 使 用 如 下 方 


法 实现 。 
搬入 国 … 
| EE @01 有 右键 单 击 需 要 更 改 颜 色 的 工作 簿 标 
i 一 一 签 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 在 工作 和 薄 标签 颜色 子 菜 


量 理 看 代码 册 TELTT TI 单 下 选择 一 种 合适 的 颜色 。 


《33 设 到 完成 后 ， 工 作 簿 标签 的 颜色 就 
变 成 了 设置 的 颜色 。 


如 果 用 户 需要 还 原 工作 簿 标签 颜色 ， 先 选中 要 还 原 的 工作 竹 标 签 ， 在 右 击 下 拉 菜 
单 中 选中 “工作 簿 标签 颜色 ”一 “无 颜色 ”选项 即 可 。 


在 Excel 2010 中 ， 有 时 需要 将 一 个 工作 短 从 一 个 工作 得 中 移动 或 者 复制 到 兄 一 个 
工作 短 (目标 工作 短 ) 中 ， 为 了 快速 地 完成 两 张 工作 短 的 制作 ， 可 以 通过 移动 或 复制 工 
作 短 完成 操作 。 
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EE 


01 有 了 在 工作 竹 的 左下 角 ， 选中 要 复制 的 
工作 簿 标签 。 


: 35 
i 


| sheetl sheets shoot 7 7 


I 


; 移动 或 复制 (tv).… 
一 音 看 代 本 (WO 

户 @ ”保护 工作 表 (P)... 
工作 表 标 签 辣 色 [0D ， 
隐藏 (H) 
取消 隐 芒 (U)... 


02 有 单 击 氛 标 右键 ， 从 弹出 的 菜单 中 选 
择 “移动 或 复制 ”命令 。 


[rrp ppp pr ppp 


66 一 一 入 全 77 过 
人 0Q3 有 3r 开 “移动 或 复制 工作 薄 ” 对 话 框 。 
将 选 定 工作 表 称 至 
工作 注 CI): 
工作 湾 1 
下 列 选 定 工 作 表 之 前 巴 ) : 


04 有 迁 择 “建立 副本” 复 选 框 。 


《ga5 单 去 “确定 ” 校 钮 ， 副 本 工作 竹 奸 
立 在 指定 的 位 置 。 


国 | 调任 工作 你 显 示 比 全 


在 Excel 2010 工作 短 中 ， 用 户 编 辑 和 碍 看 文档 时 ， 可 以 根据 需要 显示 屏幕 的 大 小 ， 调 
整 的 文档 显示 比例 。 


(1 了 状态 栏 上 “显示 比例 ”默认 为 
“100%”， 


@02 有 如 采 要 缩小 文档 的 页 面 显示 比例 ， 
单 击 状态 栏 上 “显示 比例 ”， 左 侧 的 缩小 按钮， 
单 击 一 次 ， 缩 小 “10%”。 


@03 有 如 采 和 要 放大 文档 的 页 面 显示 比例 ， 
单 击 状态 栏 上 “显示 比例 ”, 右 侧 的 放大 按钮 ， 
单 击 一 次 ， 放 大 “10%”。 
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在 窗口 的 状态 栏 上 单 击 “ 显 示 上 比例” 按钮 ， 即 可 打开 “显示 比例 ”对 话 框 。 


是 | 冻结 窗 格 方便 数据 查看 


训 贤 或 编辑 工作 短 时 ， 由 于 表 中 内 容 较 多 ， 癌 下 或 同 布 拖 动 访 动 条 时 ， 和 表格 的 表 头 也 
会 随 之 滚动 ， 这 样 在 用 户 编辑 或 浏览 数据 时 ， 就 无 法 看 到 表 头 。 使 用 冻结 窗口 查看 方式 ， 可 
以 在 报表 中 的 某 一 部 分 保持 不 动 的 情况 下 来 查看 表格 中 其 他 的 数据 信息 。 


光志 天 户 人 01 有 选择 需要 保 竺 不 动 的 单元 格 区 域 。 


02 有 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 
选项 组 中 选中 “冻结 窗口 ”按钮 的 下 三 角 按 钮 。 


i [hs | 员 汪 03 有 展开 “冻结 定 口 Wd 在 “ 冻 
[ 当前 的 j 届 99 66 窗 ?2? 
吉 窗 口 ” 对话 框 中 选择 “冻结 拆 分 窗口 ”命令 。 


国 冻结 首 行 (R) 
滚动 工作 专 呈 会 部 分 时 ， 保 持 
首 行 可 见 。 


I 
和 风 同 区 | 
pe ee 林 严 季 人 


出 sg 冻结 首 列 @ 
l 滚动 工作 表 其 余部 分 时 ， 保 持 
首 列 可 见 。 


04 有 在 单元 格 中 查看 报表 中 的 数据 时 ， 
报表 中 冻结 的 部 分 可 始终 保持 可 见 状态 。 


要 想 取 消 冻结 窗 格 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 ”选项 组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ” 
按钮 下 拉 菜 单 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “取消 冻结 窗 格 ”命令 即 可 ，。 


快速 切换 工作 禾 


在 使 用 Excel 2010 编辑 表格 的 时 候 ， 有 的 时 候 需 要 打开 很 多 个 工作 得 ， 可 以 通过 如 下 
方法 实现 。 
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人 013 撤 〈CtrlHPageUp〉 组 合 键 来 激活 上 一 张 工作 簿 ， 按 (Ctrl+PageDown》 组 合 键 来 激活 下 一 
张 二 作答。 


@02 有 用 息 标 去 控制 工作 簿 底部 的 标签 滚动 按钮 快速 移动 工作 簿 名 称 ,然后 单 击 工作 簿 进行 切换， 


加 | 司 时 显示 多 张 工作 答 
在 Excel 2010 中 ， 可 以 同时 显示 多 张 工 作 往 。 可 以 通过 如 下 方法 实现 。 


《Go1] 单 去 “视图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 生生 
选项 组 中 单 击 “新 建 窗 口 ” 按钮 ， 人 三 双重 设 训 DG ， 


@02 有 切换 至 新 的 窗口 ， 然 后 单 击 需 要 显 
示 的 工作 答 。 对 每 张 需要 显示 的 工作 簿 重复 以 
上 操作 。 


人 03] 单 去 “视图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 
选项 组 中 单 击 “全 部 重 排 ”按钮 。 


《Q4]; 开 “ 委 排 窗口 ”对 话 框 。 


让 加 ) 


《Go 在 “排列 方式 ” 栏 下 选择 “ 平 铺 " Se 
复 选 框 。 针 
口 当前 活动 工作 德 的 窗口 电 


天 工 作 敌 1:1 


C+: “确定 ”按钮 ， 即 可 同时 显示 
多 张 工作 竹 


| | mtr md 去 ] 销 告 医家 -5 | 
1 作坊 1:3 
| We | B = ce | I | 

lie 

“| | -7 二 EE ry 一 | 
MAN 沽 加 表 销 要 表 | 工资 未 各 全 


国耻 国 ,apox CD 
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若 要 将 工作 薄 窗 口 还 原 回 整 屏 显示 ,请 单 击 工作 薄 窗 口 右 上 角 的 “最 大 化 ”按钮 。 


| 在 指定 位 置 插入 一行 (多 行 ) 或 一 列 (多 列 ) 


在 编辑 工作 注 时 ， 经 前 需要 插入 行 或 列 ， 操 作 方 法 很 向 单 ， 可 以 通过 如 下 操作 来 插入 


(01 有 将 所 标 指针 移 到 需要 持 入 行 的 位 置 
的 下 一 列 上 。 


后 1 涌 
20 MLo! 陈 专 华 oP 
PE 玉生 未 | 二 光 记 这 各 家 1 » 
了 全 子 5 看: 0 4 Ri 珊 100% (tt) 


es em 人 Q2 有 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 
| hy EN = Ay 项 组 中 单 击 “插入 ”按钮 。 


站 插入 工作 表 列 (C) : 03 有 在 下 拉 莱 单 中 选中 “插入 工作 表 行 ” 
国 插入 工作 表 (9) 按钮 。 


人 04 好 可 在 选中 单元 格 的 上 方 杆 入 一 


选中 一 列 或 多 列 ， 使 用 相同 的 方法 ， 可 以 在 选中 列 的 前 面 揪 入 一 列 或 多 列 。 


故国 汪 | 一 次 插入 多 个 非 连续 的 行 或 列 


一 次 插入 不 连续 的 多 行 或 多 列 ， 关 键 在 于 执行 插入 操作 前 单元 格 的 选择 。 例 如 当选 择 
了 多 个 不 连续 的 单元 格 后 ,执行 插入 行 (插入 列 ) 命令 后 ， 则 在 所 选中 单元 格 的 上 面 (左边 ) 
插入 行 (插入 列 ) 。 


BE TO 
员工 编号 ”员工 姓名 总 加 班 时 间 ( 小 时 ) ” 加 班 奖 金 


1 

2 | NLOO1 张 小 林 18 260 

8 | NL002 赵 梢 6 60 @01 按 住 (Ctrl) 键 不 放 ， 选 中 需要 村 
4d NL003 孟 4 120 <, 

| NLOO4 周 保 国 4 40 入 行 (插入 列 ) 单元 格 。 
6 NL005 王 芬 20 200 

7 | 了 L006 陈 南 4 
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选项 单 击 < 插入” a 


03 用 在 下 拉 菜 单 中 选中 “插入 工作 表 列 ” 
按钮 。 


用 户 可 以 将 工作 短 中 的 行 高 或 列 宽 设置 为 固定 的 数值 ， 如 条 需 要 同时 给 多 行 或 多 列 设 
置 行 高 或 列 宽 ， 可 以 使 用 如 下 方法 实现 。 


(01 有 同时 选中 需要 设置 行 高 的 多 


CD 鼠标 右键 单 击 选中 的 任意 一 行 
的 行 标 题 


人 “ 行 高 ” 


命令 


04 用 在 弹出 的 “ 行 高 ”对 话 框 中 输入 一 
个 合适 的 值 。 


《CS5] 单 去 “确定 ” 核 乌 即 可 . 


近 本 看板 
同时 选中 需要 设置 行 高 的 多 列 ， WU 和 
择 “ 列 宽 ” 命 令 ， 在 弹出 的 “ 列 宽 ” 对 话 框 中 输入 一 个 合适 的 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


ee 
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通过 Excel 2010 目 市 的 隐藏 行 、 列 的 方法 隐藏 重要 的 数据 ， ee 
如 朱 工 作 短 中 的 茶 些 行 或 列 中 包含 有 重要 数据 ， 右 不 想 让 其 他 用 户 在 训 览 工作 短 时 看 到 这 
行 或 列 ， 将 这 些 行 或 列 隐 藏 ， 可 以 通过 如 下 方法 实现 。 


C D 
作 日 加 班 ( 小 时 ) 双休日 加 班 (小时) 
10 8 


隐藏 的 行 ( 列 ) 。 


. 《0o2 有 羊 去 “开始 ”选项 十 


| mi , “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 式 ” 


i “格式 ”下 拉 列 表 中 ， 单 击 “F 
藏 和 取消 隐藏 命令 。 


@05 有 在 右边 展开 的 菜单 中 ， 选 中 “隐藏 
列 ” 


(TT) 


需要 显示 隐藏 的 行 时 : 单 击 工作 竹 区 域 左上 角 的 姻 ]|， 选 中 整个 表格 ， 接 着 按 
《Shift+CtrIt9》 组 合 键 即 可 显示 工作 薄 中 所 有 隐藏 的 行 。 需 要 显示 隐藏 的 列 时 : 选中 
整个 表格 ， 接 着 按 〈Shift+Ctrl+0》 组合 键 即 可 显示 工作 薄 中 所 有 隐藏 的 列 。 


ee 


Excel 2010 页 面 背景 默认 是 白色 ， 这 种 背景 颜色 让 许多 用 户 感觉 太 单调 。 如 果 想 将 背景 
更 换 成 自己 喜欢 的 图 片 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 
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| 7 本 布 局 插入 公式 数据 


01 有 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 接 着 单 


i a 
6 ~ 7?? 炎 5 3 旦 7? > 在 一 而 | 国 只 "有 

击 “页面 设 置 栏 中 的 背景 ”按钮 。 页 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 打印 区 域 分 卫 符 | 背景 打印 标题 

六 画 说 重 


《02 及 在 璋 出 的 “工作 簿 背景 ”对 话 框 中 一 > 
找到 并 选中 自己 喜欢 的 图 片 。 


作 03 有 单 去 “ 括 入 ” 按 旬 。 


(04 了 即 可 将 此 图 片 设置 为 Excel 页 面 背 > 


i 
O 


若 要 删除 背景 , 单 击 页 面 布 局 选项 卡 , 在 页 面 设 置 选项 组 中 单 击 删除 背景 
按钮 即 可 。 


根据 需要 更 改 表 格 页 边 距 


Excel 表格 的 默认 页 边 距 如 果 不 能 满足 用 户 的 要 求 ， 可 以 通过 下 面 的 介绍 来 更 改 表格 的 
页 边 距 。 


愉 


医 Z < 页 面 布局 | 搬入 公式 数据 。 审 同 。 视 加 
本色 砷 区 昌国 轧 


中 | s 方 向 纸张 大 小 打印 区 域 分 后 符 背景 打印 标 是 


人 01 有 单 去 “页 面 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 
面 设置 ”选项 组 中 单 击 “页 边 距 ”按钮 。 > 


页 面 设置 
呈 祝 熙 咏 量 国 
PR A EN DE 9 四 一 背 县 
上 次 的 自 十 义 设置 | 


一 口上 全 ，。 291 媳 米 下 ”2,52 厦 米 
2 革 ; 1.83 夸 米 右 ; 1.78 苇 米 
-一 ”页 由: 076 是 洲 页 如， 1.78 砷 米 


@02 有 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 一 种 内 于 
的 页 边 距 样式 ， 如 “ 窄 ”。 


1.91 理 六 下 ; 1.91 芒 迷 
左 : 1.78 看 米 右 ; 173 理 米 
0.76 理 米 页 孔 : 0,76 国米 


司 
加 


2.54 矶 米 下 ; 2.54 芒 米 
2.54 重 米 右 ; 2,54 草 米 
1.27 厘米 页 苍 : 


到 针线 济 


1.27 草 米 


@03 有 如 采 Excel 内 置 的 页 边 距 样式 不 能 si 
满足 需要 ， 可 以 单 击 “ 自 定义 边 距 ”命令 


0.76 十 米 页 于: 0.76 硬 米 
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@04 用 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 并 切换 
到 “页 边 距 ”对 话 框 。 


(05 分别 设置 工作 短 的 上 、 下 、 左 、 态 
边 距 。 


居中 方式 
口水 平 色 ) 
器 ] 重 直 心 ) 


在 设置 页 边 距 时 ， 如 果 不 想 输 入 数字 ， 可 以 单 击 微 调 框 中 的 微调 按钮 调节 页 
边 距 。 


手动 直观 调整 页 边 路 


在 “页 面 设置 ”对 话 框 设置 页 边 距 时 ， 硅 想 实 时 预览 页 边 距 的 调 厂 ， 可 以 在 “打印 预 贤 
模式 下 手动 直观 调整 页 边 距 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


re | 有 一 必 01》 单 去 “文件 ” 选项 卡 ， 


打印 机 
党 HP 2000C 
bad 


设置 


@02 有 了 迁 中 “打印 ”标签 ， 在 右 侧 的 窗 格 
中 可 以 看 到 当前 工作 簿 的 预览 界面 。 


国 芍 印 活动 工作 和 


仅 打 印 活 动工 作 表 
[PE 03 朋 单 击 预览 界面 右 下 角 的 辐 按钮 。 
| 2393. 443 323 
辐 % ~ 上 
日 2 x 297 时 米 回 
全 上 一 个 点 十 义 过 中 浴 呈 司 1 江 2 页 ， 日 图 


| 【本 让 证 @04 有 将 所 标 移动 到 页 边 距 虚线 上 ， 在 光 
| o 标 变 成 中 时 ， 使 用 鼠标 拖 动 到 合适 的 位 置 。 

喇 .| 

DR 05 有 使 用 相同 的 方法 调整 其 他 三 边 的 页 
| 边 距 ， 完 成 后 按 (Esc》 键 退 出 ， 接 着 保存 当 
国 过 d | Boa | 

Er :是 前 工作 薄 即 可 。 

Tp | 
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手动 直观 调整 页 边 距 的 方法 只 能 进行 粗略 调整 ,在 对 表格 页 边 距 要 求 比 较 精 确 时 ， 
建议 使 用 例 31 介绍 的 方法 进行 设置 。 


冯 | 设置 纸张 的 方向 


Excel 2010 工作 入 默认 的 纸张 方 同 古 纵 向 的 ， 如 末 需 要 更 改 纸张 方向 ， 可 以 通过 如 下 方 
法 来 实现 。 


01 有 了 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “页 
面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 纸 张 方向 ”下 拉 按 钮 。 


《0Q2 有 在 下 擅 列 表 中 选择 “横向 ”选项 。 


(03 有 比 时 ， 纸 张 为 横向 使 用 。 


如 果 需 要 将 表格 页 面 重新 设置 回 纵向 ， 单 击 “纸张 方向 ”下 拉 菜 单 按钮 ， 在 弹出 
的 菜单 中 选择 “纵向 ”命令 即 可 。 


申请 为 表格 添加 页 导 


页 眉 是 文档 中 每 个 页 面 的 项 部 区 域 , 第 用 于 显示 文档 的 附加 信息 ,可 以 插入 时 间 、 图 形 、 
公司 微 标 、 文 档 标 题 、 文 件 名 或 作者 姓名 等 。 如 来 需要 为 表格 添加 页 看， 可 以 通过 如 下 方法 


各 呈 


001 了 % 去 “村 入 ”选项 十， 在 “文本 ”一 一 > 文本 
选项 组 中 单 击 “页 刷 和 页 脚 ” 按 鱼 。 


@02 有 在 页 面 上 方 会 出 现 一 个 页 届 设 置 区 
域 ， 在 这 区 域 中 共有 左 、 中 、 右 三 个 文本 框 可 
供 输 入 页 局 ， 本 例 中 在 中 间 的 文本 框 中 输入 页 
局 文 字 。 
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C03 面 添加 完成 后， 单 击 Excel 主 程 
序 右 下 角 的 页 面 视 图 按钮 ,返回 到 页 面 视 图 。 


使 用 相同 的 方法 ， 在 页 面 的 底部 同样 可 以 给 表格 设置 页 脚 。 


用 E 允 括 人 自动 页 骨 、 页 脚 效果 


在 Excel 2010 中 ， 如 果 想 让 插入 的 页 丑 或 页 脚 中 的 时 间 、 日 期 等 自动 更 新 。 可 以 通过 
如 下 方法 实现 。 


《oo13 单 去 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 
选项 组 中 单 击 “ 页 届 和 页 脚 ” 按 馈 ， 


@02 有 将 光标 定位 到 页 届 设 置 区 域 中 需要 
插入 页 眉 的 文本 框 中 。 


@03 朋 单 二 功能 区 中 的 “设计 标签 ， 在 “页 
局 和 页 脚 元 素 "选项 组 中 单 击 “ 当 前 日 期 "按钮 。 


四 证 四 本 丽 上 


| 
当前 时 间 文件 路 径 文件 名 工作 表 名 图 片 ”设置 
图 片 格式 


(04 用 比 时 在 插入 页 届 的 文本 框 中 会 出 现 
“&[ 日 期 ] 字样 


(05 有 在 表格 其 他 地 方 任意 空白 处 单 击 鼠 
标 左 键 ， 即 可 看 到 “多 [ 日 期 ] 变 成 了 当前 日 
期 ， 同 时 这 个 日 期 还 会 自动 更 新 。 


发 06 及 完成 设置 后 切换 到 普通 视图 即 可 。 


技术 看 板 


使 用 相同 的 方法 ， 在 页 面 的 底部 同样 可 以 给 表格 设置 自动 页 脚 。 


籽 国 | 调整 显示 页 由 页 脚 的 预 留 尺 二 


Excel 2010 默认 的 页 眉 和 页 脚 区 域 的 高 度 是 0.8cm。 根 据 所 插入 页 眉 页 脚 内 容 的 不 同 ， 
其 所 需要 的 尺寸 可 能 也 需要 调整 ， 例 如 重新 调整 页 眉 页 脚 预 留 尺寸 。 
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页 面 布 局 | 搬入 公式 数据 审阅 


发 01】 单 去 “页 面 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 一 加 了 苞 异 二 证 


、\ 几 3? 、 工 尹 四 在 
面 设置 ”选项 组 中 单 击 按 鱼 。 eae 


@02 有 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 。 | 


(03 有志 换 到 “页 边 距 ”标签 。 


04 有 在 “页 届 ” 和 “页 脚 ” 微 调 文本 框 >、 
中 分 别 输入 一 个 合适 的 数值 ， 如 0.6。 


6 7 
人 GS 间 二 “而 定 ， 梳 甸 妈 可 . | 


页 面 和 页 脚 区 域 的 高 度 值 调 的 大 小 可 以 根据 页 局 和 页 脚 内 容 的 多 少 来 设置 。 


轴 设置 页 和 脚 起 始 页 码 为 所 需 的 页 数 


插入 页 码 时 ， 系 统 往往 目 动 从 这 1 页 开始 计算 页 面 ， 然 后 依次 递增 。 如 末 想 将 起 始 页 
码 议 置 为 所 需 的 页 数 ， 可 以 通过 如 下 方法 实现 。 


可 意 百 克昌 图 曙 


页 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 打印 区 域 分 隔 符 ”背景 打印 标题 


人 013 单 去 “页 面 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 
面 设置 ”选项 组 中 单 击 司 | 按钮 。 


@02 有 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 。 a [RR | TR 
方 疝 
@ 纵向 中 @ 〇 横向 中 ) 


缩放 
全 缩放 比例 好 ): |100 到 y 正常 尺寸 


人 调整 为 @): 11 到 页 宽 [1 到 页 高 


人 03 有 选择 “页 面 ”选项 目 . 


纸张 太 小 区 ): | A4 
打印 质量 @): |300 点 /英寸 


起 始 页 码 (BR): 


长 04 及 在 “起 始 页 码 ” 文 本 框 中 设置 需要 


的 起 始 页 (如 8) 。 
[确定 |][ 取消 | 
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Bl< 、\ 又 6 2 、 
I @05 有 了 先 择 页 届 /页 脚 ” 选 项 卡 ，。 


页 眉 心 ) : 
| 第 1 页 ~ 


自 定义 页 眉 @@)... 自 定义 页 脚 0 . 


(06 有 单 击 “ 页 脚 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 
的 菜单 中 选择 一 种 页 脚 样式 ， 如 “第 1 页 ”。 


《Q7】 单 去 “确定 ”按钮 ， 插 入 到 页 局 或 
页 脚 中 的 页 码 ， 则 会 自动 在 第 一 页 中 显示 所 设 
置 的 页 码 。 


随 文档 自动 缩放 (L) 
与 页 边 距 对 齐 吕 ) 


辆 于 将 当前 工作 短 中 的 工作 竹 快 速 复制 到 其 他 工作 短 


将 当前 工作 短 中 的 工作 短 快 速 复制 到 其 他 工作 短 ， 可 以 使 用 如 下 方法 实现 。 


@01 有 了 分别 打开 源 工作 簿 和 目标 工作 竹 ， 


@02 有 单 二 “视图 ” 选项 卡 ， 在 “窗口 ” 
选项 组 中 单 击 “ 全 部 窗口 ”按钮 。 


(03 有 打开“ 章 排 窗口 ” 对话 框 , 选择 “ 平 
铺 ” 排 列 方式 。 


人 04 有 单 去 “确定 ” 按 名 。 


人 ) 址 下 和 并排 儿 ) 
人 技 登 忆 ) 


[| 当前 话 动工 作 水 的 窗口 出) 


WE @05 有 校 住 (Ctrl) 键 ， 拖 动 源 工作 簿 标 
| _ 确定 | | 取消 


签到 新 工作 簿 中 即 可 。 


5 州 作 工作 等 


如 采 已 经 不 再 需要 示 个 或 者 东 些 工作 短 ， 楚 要 将 其 删除 ， 可 以 通过 下 面 介 绍 的 方法 来 
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《Qi 选择 要 询 除 的 某 个 或 者 某 些 工作 
《2] 半 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 
选项 组 中 单 击 “ 删 除 ” 按 锂 。 


绽 删除 单元 格 (D).… 
绽 ”删除 工作 表 行 (R) 
| 光 型 除 工作 雪 列 人 


| WI | 


《03 及 在 下 入 菜单 中 选择 “出 除 工作 表 ” 


@04 有 操作 完成 ， 即 可 删除 工作 短 ，。 


还 可 以 选择 要 删除 的 某 个 工作 簿 ,右键 单 击 , 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 
即 可 删除 工作 簿 。 


例 57 在 Excel 中 禁止 删除 工作 海 


为 了 防止 用 户 误 删 工作 竹中 的 工作 矫 ， 可 以 通过 保护 工作 敌 的 方法 来 禁止 删除 工作 敌 ， 
可 以 通过 下 面 介 绍 的 方法 来 实现 。 


人 Q13 单 去 “ 审 闵 ” 选 项 卡 ， 在 “更 改 " 
选项 组 中 单 击 “ 保 护 工作 薄 ” 按 钮 。 


乾 保护 并 共享 工作 敌 
” 朝 苑 许 用 户 洗 丝 区 域 


02 有 弹出 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 。 


国友 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 中 ， 保护 结 树 和 窗口 加 区 | 
默认 已 名 选 了 “结构 ” 复 选 框 。 -一 一 
和 保护 工作 湾 


| 窗口 闻 ) 


窗 仅 呵 选 ] 民 ): 
| | | 
@05 有 再 次 确认 密码 . 


职 宵 


第 3 章 工作 短 操 作 〇 45 


用 昌 | 隐 藏 工作 笑 标 答 


如 果 想 使 别人 无 法 通过 工作 敌 标 签 来 查看 工作 竹 ， 可 以 将 工作 敌 标 签 隐藏 起 来 ， 通 过 
下 面 介 绍 的 方法 来 实现 。 


@ Fi 二 单 ee 文件 当 选项 十 选 中 让 选项 全 


一 向 ~ “FE ] 、 工 号 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


© 从 韦 到 右 山 ) 


此 工作 筹 的 显示 选项 (B): | 天 统计 专 v 


回 黑 才 水 宇 滚 动 条 (站 
ee 02 有 在 “Excel 迁 项 ”对 话 框 的 左 侧 先 
O maa 择 “ 高 级 ”选项 卡 。 在 右 侧 “此 工作 簿 的 显 


此 工作 表 的 显示 选项 (S): 国 Sheet1 ~ 


Des 示 选 项 ” 栏 下 取消 为 选 “显示 工作 簿 标签 ” 
口 在 单元 洁 宇 互 示 公 和 式 而 非 党 计算 结 采 (R) 
复 选 框 。 


回 在 县 有 入 信和 约 着 元 格 守 明示 等 CZ) 
回 如 果 应 月 了 分 级 显示 ， 则 显示 分 级 量 示 符号 (O) 


回 显示 网 蒿 浅 ( 加 


网 个 汇 产 名 (QI 


(03 有 单 喜 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 。 


如 果 要 恢复 工作 薄 标 签 ， 则 再 匀 选 “工作 薄 标 签 ” 复 选 框 就 可 以 了 。 这 个 操作 对 
当前 工作 簿 的 所 有 工作 簿 都 是 有 效 的 。 


设置 工作 禾 的 左右 显示 方式 


默认 情况 下 ， 工 作 敌 的 行 号 在 工作 簿 的 左边 ， 列 标 在 工作 往 上 方 从 左 到 右 排 列 ， 工 作 
禾 标 签 放 在 工作 簿 的 左下 角 。 也 可 以 将 这 个 顺序 反 过 来 ， 即 行 号 在 工作 簿 的 右边 ， 列 标 从 夺 
到 左 排列 ， 工 作 敌 标签 放 在 工作 敌 的 右 下 角 。 
一 - 人 013 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选中 “选项 ” 
本 标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


圣 寺 比 笋 上 月 的 “ 景 近 使 用 的 文 礼 ” Bi: |25 = 
款 尺 皇位 (| 玛 认 位 部 

在 夺 务 伟 一 里 地 所 可 全 吕 WA) 

回 至 寺 污 考 志 局) 

[| 

回 药 启 硬件 加 形 如 过 (G) 

对 于 击 沱 注 的 单元 全 ， 怪 寺 : 


ee @02 有 在 “Excel 选项 ”对 话 框 的 左 侧 选 
| 择 “ 高 级 ”选项 卡 。 在 右 侧 “显示 ” 栏 下 句 选 
“从 右 到 左 ” 单 选 框 。 


此 工作 篇 的 宇 示 选 项 (B): | 到 沈 计 过 ” 
四 蔚 示 水 广 溪 动 等 加 
至 示 委 直流 动 冬 (W 
旦 示 工 作 雪 标 往 [8) 


(03 有 单 志 “确定 ”按钮 即 可 完成 设置 。 
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第 4 章 
单元 格 操作 


本 革 部 分 操作 实例 设置 与 效 未 展示 


Do 5 0 


例 60: 选取 多 个 不 连续 的 单元 格 1 ， 例 61: 选取 工作 得 中 所 有 单元 格 


ss ss ER Es ES = CE ES Ee I er = Eee = = I、 Ee LE=—— = = Es B= EE EE | 小 Te es = FE es a = Fe Eo 一 二 CE CE Ee 王 -一 二 = Ls ms = === Es Bas" === Bs Bs = 
| = 1 语 E ET AE? i = 
B 可 D | E jis H i 二 | 
苏 时 中 浣 科 抵 有 限 公司 差 疹 细 报 销 鱼 入 用 虽 作 201 i 名 册 定 党 笠 殉 限 公司 菇 下 机 报 铺 吏 计 入 WW nine 
2 员工 篇 号 员工 姓名 所 属 部 门 。 职务 “出差 天 数 ”交通 费 ”住宿 费 ”餐饮 费 ”电话 费 出差 补贴 ， [ 员工 编号 Bi 所 属 部 门 了 “出 差 天 数 交通 费 住宿 费 ”餐饮 器 电话 阁 出 差 补贴 
3 | mL006 陈 南 销售 部 员工 6 302 720 304 100 300 HLONS _ 销售 部 [员工 | 6 362 720 Ao OC 300 
4 | L009 孙 文 胜 ， 销 省 部 员工 2 151 280 8 50 100 HL008 有 _ 宵 此 部 站 了 151 280 5 50 100 
5 | HLO10 马 梅 销 省 部 。 “部门 经 理 有 160 210 100 50 100 HLO10 马 梅 ”; 销 官 部 部门 经 理 ; 2z 160 210 ; 100 50 100 
6 | MLO12 唐 虎 销 省 部 员工 3 137 386 185 50 150 HL012 唐 虎 销售 部 员工 3 137 386 】 185 Bo ie 
7 | 了 Lolt 全 人 全 员工 182 240 80 50 100 | a i 二: -和 2 埋 2 -00 加 ] 1 
8 NLO15 尖 镜 宕 彰 员工 1 199 0 130 50 50 
9 | L016 “ 计 失 条 说 全 下 部 再 巧 首 ”5 208 680 280 [100 | 250 JIL016 窒 肥 ”， 生 下 部， 经理 晤 理 。 5 206 680 280 100 250 
10 | ML020 刘 平 行政 部 员工 3 258 385 180 50 150 ‖ 机 020  _ 刘 平 。 行 哆 部 二 员工 又 258 385 180 50 150 
有 
tt | MO27 孙 表 尝 研 H 部 丙 工 692 1055 859 300 400 
14 | ML029 |， 韩 学 平 ” 销 省 部 员工 1 a3 0 55 50 50 -ML029 ”总 学 于 销售 部 员工 -一 一 一 -8 一 一 一 了 50 
二 | Lie E 
ie 17 
| Te 本 
PE PP = ms ms ET ms RE CT = en ee Pr PE = el PER PP sl = = ER ER B=! PE 司 [ en FE PP Ms = LE Ls La Ee Er Ld PR PP 让 CS Er ee = FEE = = es = es Es 


例 68: 设置 单元 格 中 的 数据 对 齐 方式 I 例 69: 快速 增 减 数据 的 小 数位 数 


大 销售 部 员工 6 I 
孙 文 胜 ij 销售 部 员工 2 | 
马 梅 “ ， 销售 部 “， 部 门 经 理 2 | 本 
唐 虎 “_， 销售 部 ， 员工 3 | 
钟 华 ”| 销售 部 员工 2 | 一 一 
K 兴 ” ) 销 江 部 员工 1 | 
徐 硕 ” ;行政 部 ， 经理 助 理 5 | | 
刘 平 ”， 行政 部 而 工 3 国 
汪 任 “销售 部 员工 4 | 8 | 
赵 青 军 “j 研发 部 员工 5 二 
孙 丽 萍 、; 研发 部 员工 8 | : 
_ 韩 学 平 ， 销售 部 ， 员工 1 10 


: 让 单元 格 不 显示 “0 值 


数字 | 对 齐 

六 本 对 齐 方 式 

水 平 对 齐 9: 
| 常规 em -一 
重 直 对 齐 ): 
居中 


[A 


文本 控制 
巴 筷 动 挤 行 和) 


口 合 并 单元 格 员 ) 
从 右 到 左 

文字 方向 (CT); 

根据 内 容 


计 到 此 工作 秒 时 (H): “| 淹 


DNA 


例 75: 设置 单元 格 边 框 底 纹 效 琳 1 ， 例 78: 为 特定 单元 格 添加 批注 信息 


C+-------- 


C D E F G 
第 一 部 分 : 公司 类 担保 调查 报告 * 财务 分 析 
员工 编号 员工 姓名 所 属 部 门 ”职务 ”出差 天 数 交通 费 住宿 费 餐饮 费 电话 费 出 差 补贴 总 计 备注 (出 差 日 期 ) 


桨 | 轩 | 远 取 多 个 不 连续 的 单元 格 


在 Excel 2010 中 ， 每 个 单元 格 就 是 一 个 单位 ， 编 辑 时 ， 需 要 选中 单元 格 。 下 面 介 绍 选 
择 多 个 不 连续 的 单元 格 将 如 何 操作 。 


| 
| 3 : 上 es 有 PE 写 二 A 有 YT A (月 份 ，2011 年 51 @01 有 接 住 (Ctrl》 键 的 同 时 9 系 个 单 去 
2 员工 编号 员工 姓名 所 属 部 门 。 职务 “ 出差 天 数 ” 交 通 费 ”住宿 费 ”餐饮 费 ”电话 费 “ 出差 补 贴 先 本 本 
_ 了 L006 | _ 陈 南 销售 部 RI | .6.1 .302 | .720 1. 304..1._ 100._ 1 .300_ .1 与 要 3 ‘ 单 
和 | 了 L008_ ; 和 孙 文 肚 销售 部 员工 = Ts 需 选择 的 元 格 。 
5 NLO10 马 梅 销售 部 “了 部 门 公 理 2 160 210 100 5 100 
时 6 |.. 贡 .012_;._. 唐 虎 _.._ 销售 部 .. ..; 员工 .._.._.. bt 187 _.;_..386 .:.., 185 ;._.5 0 .._:_.150_.; 
Loi4_L_， 钟 华 __.|_ 销售 部 .1 .. 员工 2.._1_.1862_. .240_..L.._ -1 50.._1_.100_.) 
3°. NL015_) _ 张 兴 __;_ 销 灌 部 .i 员工 _ | DT 130 1. .50.._ 1.... 50 __ 
-9| NLO16 Er 有 加 ; 5 2060 680 280 | _ 250 
10 | NLO20 行政 育 员 3 258 385 180 50 150 加 
11 | NL022 | 汪 任 _， 销 世 部 员工 4 1 260 .1 556 1 260. 1 50_1 200 1 ol + EE 1 续 单 
12 | 了 L026 ; 臣 育 军 研发 部 员工 5 845 .1 680. 303 1 100 .1.250 .+ -一 《o2》r 可 选择 不 连续 元 格 。 
13 | NLO27 孙 丽 菲 研发 部 员工 8 632 1055 559 300 400 
14| NLO29 韩 学 平 ”销售 部 四 1 83 0 55 50 50 
15 
16 | | 


在 Excel 2010 中 ， 然 后 选取 不 连续 的 多 行 或 列 ? 按 住 《Ctrl〉 键 的 同时 ， 单 击 行 标 


或 列 标 ， 即 可 选择 该 行 或 该 列 。 


辆 国光 取 工 作 禾 中 所 有 单元 格 


在 Excel 2010 中 ， 每 个 单元 格 就 是 一 个 单位 ， 编 辑 时 ， 需 要 选中 单元 格 。 下 面 介 绍 选 
择 多 个 不 连续 的 单元 格 将 如 何 操作 。 


-上 发 01 甸 单 击 工作 竹中 行 标题 与 列 标题 交叉 
的 区 域 。 


人 02 有 多 可 选取 工作 竹中 所 有 单元 格 。 


将 鼠标 光标 放 至 当前 文档 中 , 按 (Ctrl +Ay 快捷 键 即 可 选择 全 部 工作 簿 中 的 单元 格 。 


利用 拖 动 鼠标 的 方法 可 以 快速 选取 需要 的 算 形 区 域 。 但 生 如 朱 需 要 选中 的 矩形 区 域 函 
围 过 大 ， 由 于 屏幕 大 小 的 限制 ， 选 取 时 就 且 烦 了 ， 有 时 必须 重复 几 次 才能 正确 选取 。 此 时 可 
以 使 用 如 下 方法 快速 操作 。 


48 〇 ) Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


@001 有 将 光标 定位 到 “名 称 框 ” (编辑 栏 
左边 的 文本 框 ) 。 


@02 有 输入 谷 选 定 的 矩形 区 域 的 左上 角 单 
元 格 名 称 和 右 下 角 单 元 格 名 称 ， 中 间 用 冒号 分 
并 


03 有 接 下 (Enter) 键 即 可 选中 以 这 两 个 一 一 一 > 
单元 格 之 间距 离 为 对 角 线 的 矩形 区 域 ，。 i es 


| 交 择 活动 单元 格 至 工作 短 开 始 (结束 ) 的 区 域 。 ) 


在 Excel 文档 中 可 以 快速 选择 活动 单元 格 至 工作 竹 开 始 (结束 ) 的 区 域 ， 之 后 进行 编辑 
操作 。 如 采 选 择 笑 动 单元 格 至 工作 短 开 始 〈 结 束 ) 的 区 域 ， 可 以 使 用 如 下 方法 实现 。 


下 


《go13 选 中 F14 单元 格 ， 按 组 合 键 《Ctrlt 
Shift+Home》, 即 可 选择 活动 单元 格 到 工作 簿 ”一 
开始 (Al 单元 格 ) 之 间 的 区 域 。 


1 
- SS 一 ~ LL2 
@02 有 选中 Fl4 单 元 格 ， 按 组 合 键 转 - 经 -4 ; 人 
一 全- 5 是 网 经 2 160 :210 100 50 100 620 5.13-5.1 ; 
豆 选择 活 到 单 格 | 昼 e 。_ 贡 工 3 137 386 185 50 150 908 5.5-5.7 
《Ctrl+Shift+End》， 即 可 选择 活动 单元 格 到 最 国生 考区 总 全 考生- 
站 
一 所 ~ > L190 1 1 1 , 25-5, 
亡 Se 单 
个 使 用 分 格 可 人 义 或 四 本 员工 260 556 260 50 200 3226 5.10-5.17 
2 | 和 元 之 | 和 区 声 9 上 员工 5 545 680 303 100 250 1878 5.15-5.1 
Ll13 8 6 D 2 00 400 346 4-5. 18 
3 0 9 20 20 S35 <6 


按 下 《F8) 键 , 再 点 击 和 鼠标 或 按 下 方向 键 , 可 增加 或 减少 单元 格 选 定 区 域 。 按 《Esc) 
键 或 《F8) 键 退 出 扩展 模式 。 


Wr 


选择 菜 一 单元 格 或 单元 格 区 域 后 ， 可 以 快速 增 大 选择 区 域 。 扩 展 式 选 定 模 式 可 以 给 用 
户 选 定 工作 往 算 形 区 域 之 来 很 大 的 方便 ， 操 作 方 法 如 下 。 
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一 SN eat 
br ns ”出 差 天 数 SR Ee Ss Es 出 差 补贴 @01 了 迁 中 B4 单元 格 。 


oo | 
fo 
© 
5 
om 
® 
心 
fo 
wm 
b=3 
Ld 
p= 
~ 
(3 
oh 
© 


om Salnlon +- 


和 @02 接 组 合 键 (Shift+ 方向 键 ) (如 向 
右 和 向 下 ) 。 


@03 有 i 可 按 指 定 的 方向 未 步 扩 展 或 缩减 
选择 区 域 。 


| 这 取 使 用 了 公式 的 音 元 格 


在 工作 竹中 有 大 量 的 数据 ， 无 法 快速 分 辨 含 有 公式 的 单元 格 。 可 以 通过 如 下 方法 选取 
使 用 了 公式 的 单元 格 。 


:= 条 
| 、 s 
om 《0o1 有 单 去 “开始 ”选项 十 
皂 ” 豆 撤 日 .… 
| 383。 车 找 (R),. ai 
下 N (PT Q 
定位 冬 件 (S),， @02 了 在 “编辑 辑 ” 六 选项 组 中 单 击 “查找 和 
公式 (UI) | 
= 选择 圣 ” 下 拉 菜 单 按钮 。 
冬 件 格式 (局 ) 
党 量 (N) 
数据 验 江 (V) 
司 ”选择 对 傅 (Q) ~ 、 、 > 
ES 迁 摊 窗 阁 (Pj),， | @03 有 在 下 拉 茉 单 中 选择 “人 命令 ， 


JS 区 - 天 | =E3#50 _ _ 
F CE H I 区 | 


a 


@04 有 即 可 将 工作 簿 中 所 有 包含 公式 的 单 
元 格 选中 。 


-过 一 一 


执行 “编辑 选项 组 中 的 “查找 和 选择 ”命令 ， 按 下 “ 定 人 按钮 , 在 弹出 的 “ 定 
立 条 件 ” 对 话 框 中 选中 “公式 ”项 ， 按 “确定 ”六 包 也 可 快速 包含 公式 的 Excel 单 
元 格 。 


用 刘 | 选取 公式 引用 的 所 有 单元 格 


在 工作 短 中 有 大 量 的 数据 ， 无 法 快速 分 辩 售 有 公式 的 单元 格 引 用 了 哪些 单元 格 。 可 以 
过 下 面 介 绍 的 方法 选取 公 却 引用 的 所 有 单元 格 。 
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在 | =SUWI(FS:J3) 


E 了 C H I 


人 01 有 选中 J3 单元 格 . 


同上 有 外 IIOIDOIG 


ae : 
必 023 接 〈Ctl+[〉 组 合 键 ， 即 可 快速 先 ne 
a 


DD -~ ~ ™ 一 
F3 -@ 天 | 302 
取 该 区 域 中 的 公式 所 引用 的 所 有 单元 格 。 一 一 和 名 
1 
2 | ”备注 (出 差 日 期 ) | 
2 员 6 300 5. 3-5.8 
4 2 5.11-5.18 |! 
5 部 门 经 理 2 160 210 100 50 100 620 5.13-5.17 
5a _ 员工 3 137 388 185 50 150 908 5.5-5.7 
| 员工 2 182 240 80 50 100 | 652 5.2-5.3 
下 员工 1 189 0 130 50 50 ;dl9 5. 21-5. 26 
加 本 9 经 理 助理 5 208 680 280 100 250 ;1516 5. 19-5. 24 
03 月 J3 元 格 的 八 引 | 本 F3 。 ol 员工 3 258 385 180 50 150 1023 5.25-5.27 |! 
人 工 : | 员工 4 260 556 260 50 200 | 1326 8.10-5.17 _! 
12 | 员工 5 545 680 303 100 250 | 1878 5.15-5.19  ! 
员工 8 632 1055 559 300 400 ;2946 5.14-5.18 ， | 
G3 单元 格 区 域 i Om Or 0 0 238 人 525-5.26 | 
一 o 15 
16 U 


如 何 选 中 引用 某 些 单元 格 区 域 的 公式 所 在 的 单元 格 ? 选中 公式 引用 的 单元 格 ， 按 
下 《Ctrlt]》 组 合 键 ,可 以 选中 引用 这 些 单元 格 的 公式 所 在 的 单元 格 。 


辆 二 在 同行 ( 同 列 ) 非 空 单元 格 问 跳 转 


大 要 在 同行 〈《 同 列 ) 非 空 单元 格 间 跳 转 ， 可 按 下 面 的 方法 来 实现 。 


D8 A 所 


加 区 


Te 
生产 部 人 数 运输 部 人 数 
63 25 


0 
各 
[ET 
了 了 


| 
时 
往 
| 
址 
杏 


人 CQ1 有 选中 D8 单元 格 区 域 . ns 


"mm 


处 
11 出 店 刘 三 后 产 二 车 间 10 
徐 军 


@02 有 接 住 (Ctrl) 键 后 ， 反 复 按 键盘 上 rl 
的 “一 ” 键 , 以 当前 选中 的 活动 单元 格 为 标准 ， 
在 同一 行 ( 列 ) 中 有 数据 的 单元 格 中 向 右 依次 
跳 转 。 


(03 用 车 单元 格 中 没有 数据 ， 则 直接 跳 转 一 一 一 > 
到 其 行 ( 列 ) 最 后 一 个 单元 格 。 

人 04》 按 住 〈Ctl》 键 后 ， 反 复 按键 盘 上 
的 “1” 键 , 以 当前 选中 的 活动 单元 格 为 标准 ， 
在 同一 行 ( 列 ) 中 有 数据 的 单元 格 中 向 上 依次 
跳 转 。 


(05 有 若 单元 格 中 没有 数据 ， 则 直接 跳 转 oe 
到 其 行 ( 列 ) 最 前 一 个 单元 格 。 12 有 有 徐 军 是 有 后 产 二 车间。 20 
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按 住 〈《Ctrl1) 键 后 ， 反 复 按键 盘 上 的 “一 、 “上 | 键 以 当前 选中 的 活动 单元 格 
为 标准 , 在 同一 行 ( 列 ) 中 有 数据 的 单元 格 中 向 左 ( 下 ) 依 次 跳 转 , 若 单元 格 中 没有 数据 ， 
则 直接 跳 转 到 其 行 ( 列 ) 最 前 (后 ) 一 个 单元 格 。 


灶 6 设置 单元 格 中 的 数据 对 齐 方式 


Excel 默认 的 对 齐 方式 是 文本 左 对 齐 ， 数 字 右 对 齐 ， 但 是 用 户 可 以 按照 自己 的 需要 进行 
设置 。 如 果 需 要 更 改 单元 格 对 齐 方 式 ， 可 以 使 用 如 下 方法 实现 。 


2 员工 编号 员工 姓名 所 属 部 门 ”职务 ”出 差 天 数 ” 交 通 费 一 i 、 0 
-二 _ 陈 南 “销售 部 ” 员 工 6 | 302 本 @01 有 了 选中 需要 设置 对 齐 方式 的 单元 格 

4 和 孙 文 胜 ， 销售 部 ， 员 . 2 1 壮志 一 

5 马 梅 “， 销售 部 ,部门 经 理 ; 2  ; 160 (区 域 ) 

6 唐 虎 。”， 销售 部 ， 员 ; 3 ,137 . ° 

到 钟 华 销售 部 | 员工 2 182 

8 张 兴 销售 部 员工 i 189 

9 乱 行政 部 .经理 助理 5 206 

刘 平 行政 部 ， 员工 3 258 
汪 任 销售 部 员工 4 260 
1 赵 青 军 ， 研发 部 ， 员工 ; 5 545 
1 ~ 川 和 孙 丽 茸 ， 研 发 部 ， 员工 ; 8 632 
-. 韩 学 平 销售 部 ， 员工 ， 1 ， 83 


《G2] 单 去 “开始 " 远 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ” 


三 本 | 二 | 水 ”| 国 ' 自动 换行 二 
雪 | 雪 | 在 这 地 ”国会 并 后 让 中 
对 齐 方式 本 


《o3》3 开 - ee 对 话 框 ， 
切换 到 “对 齐 ” 选 zx 


数字 | 对 齐 字体 

文本 对 齐 方式 方向 
水 平 对 齐 dt) : [ le . 

居中 司 | 缩 坦 0 “二 


居中 
上 局 中 
| 两 谊 对 章 
门 缩 小 字体 里 充 多 
回信 并 单元 格 W 
从 右 到 左 

文字 方向 红 ): 


根据 内 容 v 


@04 有 在 “文本 对 齐 方式 ” 栏 中 , 单 击 “ 水 
平 对 齐 ” 按 钮 下 拉 菜 单 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 
选择 需要 的 对 齐 方式 ， 如 “居中 ”。 


《05 及 扶 着 羊 去 “ 笃 直 对 齐 ”按钮 下 拉 某 
单 , 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 需要 的 对 齐 方式 ， 
如 “居中 ”。 


< 一 一 。 《oa6] 单 去 “确定 ”按钮 即 可 完成 操作 。 
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如 果 设 置 水 平 对 齐 方式 为 靠 左 、 靠 右 或 分 散 对 齐 ， 还 可 以 设置 这 些 对齐 方 式 的 缩 
进 值 ， 


快速 增 减 数 据 的 小 数位 数 


在 Excel 表格 中 处 理 数据 时 ， 不 同类 型 的 数据 会 根据 要 表现 内 容 的 不 同 而 以 不 同 的 格式 
显示 ， 对 于 小 数 的 位 数 也 可 以 目 行 设置 。 


(01 了 迁 择 输入 小 数 的 单元 格 区 域 | 


其 属于 “常规 ”型 数据 ) 。 


选项 组 中 单 击 右 下 角 的 按钮 。 


| 数字 | 对 齐 | 字体 】 边框 填充 | 保护 
分 类 (C): 


(03 用 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， > 
在 “设置 单元 格格 式 ”对话 框 中 选择 “分 类 ” . men E 
列表 框 中 的 “数值 ”选项 。 时 


-1234. 10 


数值 格式 用 于 一 般 数字 的 表示 。 货 币 和 伞 计 格式 则 提供 货币 值 计 算 的 专用 格式 。 


《GO4] 在 友 甸 “小 数位 数 ” 数值 框 中 输入 
“2”， 保 存 两 位 小 数 。 


《0Q5 及 设 奸 完成 后 单 去 “确定 ”按钮 即 可 。 


| 让 单元 格 宽度 随 内 容 自 动 调整 列 宽 

Excel 表格 中 的 每 个 单元 格 的 列 宽 通 销 是 不 变 的 ， 不 能 随 着 单元 格 内 文字 或 数字 内 容 的 
增加 而 自动 变 宽 ， 也 就 是 说 超过 单元 格 列 宽 的 内 容 将 被 下 一 单元 格 的 内 容 所 禾 盖 ， 无 法 正确 
显示 及 打印 出 来 。 当 某 列 单元 格 的 宽度 不 足 时 ， 进 行 自动 调整 。 
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(01 入 已 经 输入 了 数据 且 不 能 在 单元 
. 格 中 完整 显示 的 单元 格 。 


《0Q2 有 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 
选项 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 。 


B00 “自动 调整 列 宽 ” 
命令 


04 了 外 可 实现 让 选中 单元 格 根据 填写 的 
内 容 自动 调整 列 宽 。 


在 Excel 2010 中 ， 若 要 手动 调整 单元 格 的 宽度 ， 将 鼠标 移 至 该 列 标识 字母 与 下 一 
列 标识 字母 之 间 ， 指 针 变 成 双向 箭头 时 ， 左 右 拖 动 鼠 标 即 可 。 


四- 单元 格 宽度 随 内 容 自 动 换行 


在 单元 格 中 输入 数据 时 , 如 果 数 据 长 度 超 过 了 单元 格 的 宽度 , 则 超出 部 分 无 法 显示 出 来 。 
当 某 列 单 元 格 的 宽度 不 足 时 ， 可 以 设置 进行 自动 换行 。 


三 国 = | 水 | 车 自动 换行 (01 有 了 单 击 “开始 "选项 卡 ,在 “对 齐 方式 ” 
] 选项 组 中 单 击 右 下 角 的 按钮 。 
等 | 雪 | 委 | 三 ， 国 合并 后 居中 


《o2》37 寺 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
切换 到 “对 齐 ”选项 。 


| 数字 ‖ 区 弄 | 字体 | 边 描 | 培 充 | 保护 


03D 文本 控制 栏 中 选中 自 动 换行 ” 
复 选 框 。 


04 了 单 击 “确定 ” 术 甸 即 可 . 
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在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 输 入 内 容 超 过 单元 格 宽度 时 ， 可 以 设置 进行 目 动 换行 。 也 可 
以 通过 使 单元 格 中 的 字体 目 动 缩小 以 适应 单元 格 的 宽度 ， 通 过 下 面 的 操作 来 实现 。 


《GO1 单 去 “开始 " 选项 卡 , 在 “对 齐 方式 ? = 国 = | 多- em 
选项 组 中 单 击 按钮 ， ey ere ya | 
选项 组 中 单 击 右 下 角 的 按钮 三 三 | 


《CQ2337 开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 一 > | ae 
切换 到 “对 齐 ” 选 项 。 2 站 于 


sO 


口 自动 换行 他) 
缩小 字体 填充 区) 
困 言 开 草 元 可 加 


《ko3》 太 “文本 控制 ” 栏 中 选中 “缩小 字 [> 


体 填充 ” 复 选 框 。 


根据 内 容 v 


@(04 有 单 击 “ 确 定 ” 接 馈 即 可 。 


有 | 让 单元 格 不 显示 “0” 值 


有 时 候 需 要 做 大 型 的 Excel 表格 ，Excel 表格 的 单元 格 中 可 能 会 出 现 大 量 的 数字 0， 大 
量 的 0 会 让 整个 表格 看 上 去 非 稼 乱 ， 在 Excel 2010 中 ， 可 以 让 Excel 表格 的 单元 格 中 不 显示 
这 些 0， 让 表格 非常 整洁 。 


Excel 选项 


(01 有 了 单 击 “文件 ”过 项 十 , 迁 中 “进项 一 | | 叶 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 mm | own 


此 工作 表 的 蛙 示 渴 硕 (6): | 局 关 六 穴 殷 民 统 计 过 加 


| 


sm 门 在 音 元 次 呈 示 公式 而 提 达 计 牙 生 某 (R) 
{02 有 单 二 左 仙 窗 格 中 的 “高 级 ”标签 。 ] | 


03 有 在 右 仙 窗 格 中 的 “此 工作 簿 的 显示 ak 
选项 ” 栏 下 ， 取 消 “在 具有 零 值 单元 格 中 显示 er 


他 插 w 量 算 v) |! | 


零 ” 复 选 框 。 Ne 


计算 此 本 作 等 时 (H): ”| 国运 取信 个 不 这 过 .， 盐 


I i sr 


《04 有 单 去 “确定 ” 校 钮 即 可 。 
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| 设置 单元 格 的 特效 填充 效果 


默认 情况 下 ， 单 元 格 是 没有 填充 效 末 的 ， 如 末 需 要 给 单元 格 设置 特效 填充 效 末 ， 可 以 
通过 如 下 方法 实现 。 


上。 多 单 去 开始" 先 页 证, 在 “对 齐 方式 ' 
选项 组 中 单 击 右 下 角 的 接 旬 。 


对 齐 方式 €or 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
加 加 < 切换 到 “填充 ”选项 。 


煞 字 | 对 齐 ‖ 字体 | 过 性 | 填充 | 保护 | 
背景 色 CC) 
[元 疝 色 


《0Q3 有 单 去 “填充 效果 ” 按 包 。 


04 有 在 打开 的 “填充 效果 ”对 话 框 中 的 
“颜色 ” 栏 中 选择 一 种 颜色 样式 单 选 按钮 (如 
E27 


@05 有 在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 
的 颜色 。 


@06 有 在 “ 底 纹 样式 ” 栏 中 选择 一 种 合适 
的 底 纹样 式 ， 如 “ 角 部 辐射 ”。 


人 07 单 去 “确定 ”按钮 ， 返回 到 “设置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 再 次 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 完 成 设置 。 


在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 切换 到 “填充 选项 , 单 击 “图案 样式 下 拉 列 表 框 ， 


在 弹出 的 菜单 中 选择 一 种 图 案 样 式 ， 可 以 为 单元 设置 图 案 填充 。 


| 设置 单元 格 边框 底 纹 效果 


在 Excel 2010 工作 得 中 ， 用 户 可 以 为 选中 的 单元 格 区 域 设 置 各 种 类 型 的 边框 和 底 纹 。 
下 面 为 标题 行 单元 格 设置 虎 线 和 添加 红色 底 纹 。 
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长 01 有 选中 目标 单元 格 。 


人 go23 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ” 
选项 组 中 单 击 右 下 角 的 按钮 。 


(03 月 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
切换 到 “边框 ” 选 : 


人 0Q4 有 在 线条 祥 式 框 中 选择 合适 的 边框 ， 
在 “预览 ” 栏 下 选中 “外 边框 ”。 


@05 有 人 “颜色” 下拉 列表 框 中 选择 合 
的 颜色 。 


填充 | 保护 | es 
图 案 颜 色 QQ 。 
| 自动 转 
图 家 样式 吕 ) 


| 边框 本 


06 有 迁 中 “填充 ”选项 。 


07 有 在“ 背景” 栏 下 选中 需要 的 颜色 ， 


08 朋 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 一 一 > 


2 员工 编号 员工 姓名 所 属 部 门 、 职 务 ” 出 差 天 数 交 通 费 住宿 费 餐饮 费 电话 费 出 差 补贴 总 计 备注 (出 差 日 期 ) 


后 的 歼 采 。 


有 加 | 绘 制 单元 格 的 框 线 


在 一 些 特殊 的 情况 下 ， 用 户 可 能 需要 手动 绘制 单 元 格 的 框 线 。 可 以 通过 下 面 的 介绍 来 


Do es 
” = A 
> 3 、 、 CC、 ?7? 给 复制 J 二 二 
人 02 有 在 “字体 ”选项 组 中 选中 “边框 

右 侧 的 下 三 角 按 锂 。 


亨 坏 6 
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i | 到 丰 可 四 : 
注 2| 员工 姓名 性 别 | | 资 出 勤 天 数 请假 天 数 ”请 假 种 类 应 扣 工 资 。 全 惑 奖 
3 | 张 小 林 女 | 再 无 EN) 0.00 22 0 0 200 
i 4 | 赵 情 女 | 田 ”所 有 框 经 (A) bo.o0 22 0 0 200 
局 和 E a bo i 

6 Soi ; § . 

于 | 王 苏 女 i 日 人 bo. 00 20 2 入 0 0 

i: 8 | 陈 南 男 | 于 双 ) ho. 00 22 0 0 200 

; 9 | 吴军 男 | 焉 ” 禄 底 杠 线 (H) bo.o0 22 0 0 200 

; 10 | 孙 文 胜 另 | 再 ”ER4E 纪 (D) bo.o0 19 3 六 90 0 

1 Ee 2 | 阳 ”HEsEHn 相 下 性 )0.00 21 : 友 60 0 
8 | 吴 小 华 ， 六 3 加 

;14 | 店 虎 男 2 *. 

15 | 江河 另 3 Wy 

:16 | 钟 从 女 | 为 给 图 边 框 网 权 (G) bo.00 18 4 支 120 0 

:17 | 张 兴 男 | Ci bo. 00 19 3 大 180 0 
FE ] © 

: 18 | 徐 需 男 | eam bo.00 22 0 0 200 
和 | ES 0 a 


03 有 在 展开 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 “ 绘 制 
边框 ”下 的 “绘制 边框 ”选项 。 


作 04 有 运 加 表格 中 ， 当 鼠标 指针 变 成 铅笔 
形状 时 ， 拖 动 鼠 标 ， 为 要 添加 边框 的 单元 格 给 


制 边 框 。 
@05 有 绘制 完 边框 后 ， 释 放 和 鼠标 ， 就 完成 
了 为 单元 格 添加 边框 的 操作 。 


按 下 《F8) 键 , 再 点击 鼠标 或 按 下 方向 键 ,， 可 增加 或 减少 单元 格 选 定 区 域 。 按 《Esc) 


或 《F8) 键 退 出 扩展 模式 。 


国有 | 套用 表格 格式 快速 美化 表格 


在 Excel 2010 中 ，Excel 2010 由 置 多 种 表格 样式 。 如 条 需 要 套用 这 些 表格 样式 ， 可 以 通 


过 如 下 方法 实现 。 


[| es ss 5 | 


沁 准 六 渗 浊 针对 少 流 温 池 对 浊 浊 处 对 六 
a 
a 
S80088e 


mmoooo 
eo 


BooBeoBe Bs。8 


RSSNSESRRSRNRSERRNS 
oabaocorococasboPpr-rec= 


So 


中 届 | 


< 


FE a a 
a EE 
本 -% ， | 志江 条 件 格 式 | ”这 有 帅 ”| 拳 元 客 栏 式 。 括 秽 险 


滑 忒 尘 标本 式 [N).. 


表 数 据 的 来 源 世 ) : 
ESAS2. $IF19 


表 包 合 标题 出) 
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01 了 过 中 需要 套用 表格 格式 的 单元 格 区 
域 。 


长 02 有 选中 “开始 ”选项 下 


@03 有 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ” 
下 拉 菜 单 按钮 。 


@04 有 在 弹出 的 菜单 中 根据 需要 选择 一 种 


(05 用 弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 。 


CD + A ha 


编辑 单元 格 时 ， 通 过 添加 批注 可 以 起 到 特别 标识 的 作用 。 通 过 下 面 介 绍 的 方法 ， 来 实 
现 为 特定 单元 格 添加 批注 信息 。 


:Ms 
选 中 Bl 单 元 格 . eh -从 梧 米 相 悍 调查 报告 。 财 务 分 析 
9 笈 切 加 一 
袜 ”复制 (QO 
起 坷 贴 选项 : 
加 | 
运 择 性 苍 贴 (S)… 
狂 入 田 .… 
出 除 (D)... 
清 险 内 容 (N) 


02 有 单 击 扎 标 右键 ， 在 弹出 的 菜单 中 选 = 
中 “批注 ”选项 。 


从 下 拉 列 表 叶 选择 (x)., 
三 示 拼音 字段 (S) 
定义 会 称 他)… 


| 印 。 运 巷 托 四. 


人 Q3 有 好 可 打开 批注 编辑 框 ， 在 批注 编辑 
框 中 输入 批注 文字 。 


当选 择 添加 批注 之 外 的 单元 格 时 ， 批 注 将 自动 隐藏 ， 如 果 要 始终 显示 批注 信息 ， 
可 以 单 击 和 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “显示 /隐藏 批注 ”选项 。 


加 | 改变 批注 框 的 形状 


Excel 单元 格 中 批注 框 的 形状 默认 是 矩形 ， 可 以 将 其 修改 为 其 他 形状 。 


攻 " 使 用 Excel 时 柔 用 的 常规 选项 。 = 


人 013 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选中 “选项 ” 


用 户 界 面 选 项 


选择 时 显示 泽 动工 具 栏 (M) 吕 
已 月 实 对 预览 上 吕 

总 是 使 用 ClearType 站 ) 

芒 色 方 丢 (C): 银色 区 


异 昔 提示 栏 式 (R)，| 在 异 蓝 提示 宁 呈 示 功能 说 明 ”| 司 


@02 有 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 
新 建 工作 短 时 

使 用 的 字体 (N): IExsk 本 
字号 加: 11|% 
新 工作 表 的 默认 视 加 :| 兰 通 视图 | 呈 | 
包 会 的 工作 泰 效 (Sj: 。 |3 人 


Es Le | 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


@03 有 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 选择 “ 快 
速 访问 工具 栏 ”选项 。 
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04 有 在 右 仙 向 快速 访问 工具 栏 添加 “给 
图 ”选项 卡 上 的 “更 改 形状 ”命令 。 


剧 三 坏人 于 访问 工具 E， 


从 下 列 位置 远 泽 命令 [Ch: 三 坪 义 佚 运 访问 工具 伍 (O): 
从 于 工具 | 格式 注 项 卡 a | 于 于 所 有 文 实 避 兴 ) 


| 治 落 入 工作 系列 
区 打印 腕 WO 打印 
六 二 和 


@05 有 右键 单 二 包含 批注 的 单元 格 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 批注 ”命令 。 


口 二 功能 区 下 方 豆 示 人 快 到 访问 工具 搓 同 ) 号 SEED 


06 朋 单 击 批注 框 ， 在 快速 访问 工具 栏 中 
二 EE ee 单 击 “ 更 改 形状 ” 按 钮 ， 选 择 合适 的 形状 。 


NE 地 上 未 不 - 闻 


| :二 -= 


| 
| 流程 图 : 

mlebyslnlelels l=Yerals/ 和 | 

© ODEROBYAVED 

QABIY 


标注 
同 风 傅 妆 旦 提 则 虽 旦 习 愧 旺 | 
-玉昌 六 [下 相 中 吧 


星 与 旗 由 
这 强直 交 外 等 从 从 王 于 办 吨 
ENM 


在 Excel 2010 中 添加 的 批注 帮 是 文字 ， 其 实 也 可 以 给 单元 格 添加 一 个 图 片 批 注 。 这 样 
当 鼠 标 放 在 单元 格 中 时 将 显示 图 片 ， 从 而 给 单元 格 增加 一 个 图 片 说 明 ， 具 体操 作 如 下 。 


01 右键 单 击 需 要 添加 图 片 批注 的 单元 
格 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “插入 批注 ”命令 。 


@02 有 和 远 中 批注 文本 框 的 边缘 , 右键 单 击 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 “设置 批注 格式 ”命令 。 


60 OO 〇 Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


@03 有 打开 “设置 批注 格式 ”对 话 框 。 


04 有 在 “设置 批注 格式 ”对 话 框 中 选择 
“颜色 与 线条 ”选项 卡 。 


《0o5 有 单 去 “颜色 ” 右 仙 的 下 拉 列 表 ， 选 
择 “ 填 充 效果 ”命令 


人 063r 开 “填充 效果 ”对 话 框 。 


@07 有 在 “填充 效果 ”对 话 框 中 选择 “图 片 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 。 


@08 有 打开 “选择 图 片 ”对 话 框 ， 选择 作 
为 注释 的 图 片 。 


(09 有 了 单 二 “确定 " 按 甸 返回 到 “填充 效果 ” 
对 话 框 。 


人 10 及 为 先 “ 锁 定 图 片 纵横 比 ” 复 选 框 以 
保持 图 片 的 长 宽 比 。 单 击 两 次 “确定 ”按钮 回 
到 工作 簿 中 。 调 试 注释 文本 框 的 大 小 让 图 片 显 


一 /> 
示 完 丈 ， 


一 Bite 


| 埋 护 | 尾 性 | 页 边 距 | 可 选 文字 | 
字体 | 对 齐 | 颜色 与 线条 
填充 
ew: Cn 
透明 度 红 ); 
线条 
颜色 (0): 
虑 实名): 


连 知 符 避 ) 


渐变 | 纹理 | 图 案 | .图 片 .| 


图 片 ; 


| [ 沈 反 图 片 09. | 


法 去 图 片 双 槛 出 而 


157709_12656695516c9p 由 LT103 


En 
WW 到 
， 、 


| 文件 名 名; 


所 有 图 片 


| 渐变 ‖ 纹理 ‖ 图 案 | 图 片 
图 片 : 


回 烽 二 图 上 狼 摸 且 让 


随 图 形 旋转 填充 效果 亿 ) 
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O 公式 人 引用 单元 格 全) 


数字 QU) 〇 丛 属 单元 格 加 ) 
六 本 人) 直属 立 ) 
逻辑 值 (8) 所 有 绍 列 号 ) 
错误 区) 中 ) 最 后 一 个 单元 格 (&) 
站 空 值 多 人 可 见 单 元 格 实 ) 
六 当前 区 域 &) 站 条件 樟 式 代 ) 
站 〇 当前 数组 心 ) 站 〇 数据 有 效 性 
站 对 象 甸 ) 全 部 已 ) 


〇 列 内容 差 异 单元 格 如 ) 


相同 灾 ) 


吨 国 汪 | 快 速 出 从 工作 系 中 的 所 有 批注 


删除 工作 短 中 的 所 有 批注 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


人 go1 有 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 
选项 组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”下拉 菜 单 按钮 。 


(02 有 在 下 拉 莱 单 中 选择 “定位 条 件 ” 命 


今 


(03 有 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 。 
人 《04 及 在 “定位 条 件 ” 对话 框 中 , 选择 “ 批 
注 ” 单 选项 。 


人 05 及 单 去 “确定 ” 按 知 ， 即 可 一 次 性 先 
择 所 有 包含 批注 的 单元 格 。 


06 用 右 链 单 二 选择 的 单元 格 ， 在 弹出 的 
菜单 中 选择 “删除 批注 ”命令 。 


5 为 特定 单元 格 设置 超 链接 


在 Excel 2010 编辑 过 程 中 ， 为 了 节省 篇 幅 ， 可 以 为 某 些 对 象 设置 超 链 接 。 可 以 通过 如 
下 方法 来 实现 。 


mn 的 位 
(A) 


新入 起 链接 
链 控 到 |: 要 显示 的 文字 人 T) : |C:\Docunents and Sattings\Aanministrator\y Docunents\ 客 户 ; | 屏 再 提示 E).. ， 
le 查找 范围 由 :DD Hly Docunents 站 国 OE 
四 ] minst. exe 人 书签 (0)... 
ver. sys 


DD Yhatslew txt 
a E 洲 1 xlsx 


国 客 尸 数据 源 . x] zx 
再 加 | 陪 皇 .doex 
Ek oD 件 旧 公司 
加 | 正确 选择 _docx 


ele 地 址 EB): 
曲 


C:\Documents and SettingsAkdninistratorWly Docunsnts\ 客 户 数 : Y | 
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人 01 有 寺中 需要 设置 起 链接 的 单元 格 。 


@02 有 单 二 “插入 ” 选项 卡 ， 在 “链接 ” 
选项 组 中 选中 “ 超 链接 ”按钮 。 


03 有 7 开 “ 接 入 起 链接 ”对 话 框 ,在 “ 查 
找 范围 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 链接 的 文件 。 


Po am 本 


| 修改 单元 格 的 超 链接 


根据 用 户 需要 ， 者 要 修改 单元 格 的 超 链接 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


01 有 了 右 链 单 击 有 起 链接 的 单元 格 ， 从 弹 | mim 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 超 链接 ”命令 。 | 


@02 有 在 “编辑 超 链接 ”对 话 框 中 ， 对 超 
链接 进行 修改 。 


至 示 / 隐 藻 批 注 [D) 
Ey ee: 


有 克昌 批 量 刚 除 单元 格 的 超 欠 接 ”  ) 


根据 用 户 需要 ， 帮 要 删除 单元 格 的 超 链接 ， 可 以 通 过 如 下 万 法 来 实现 。 


骆 入 四 
删除 (D),.. 
清除 内 容 (N) 


右键 单 去 有 超 链接 的 单元 格 ， 从 弹出 的 ee 
快捷 菜单 中 选择 “删除 超 链接 ”命令 。 | 排序 (O] 
世 。 疙 得 批注 介 


吾 示 / 隐 荡 批注 (O) 


| 萎 设 村 单元 属相 式 (日. 
| 
由 哆 ， 呈 去 拼音 字 康 9) 


例 85 一 次 消除 表格 中 所 有 单元 格 的 格式 设 钾 


在 对 表格 中 的 单元 格 进行 格式 设置 时 ， 有 无 误 操作 等 原因 可 能 导致 单元 格格 式 设置 混 
乱 。 此 时 车 想 清除 表格 内 所 有 单元 格 的 格式 设置 ， 然 后 重新 设置 单元 格格 式 ， 可 以 通过 如 下 
万 法 来 实现 。 Eo ER Ee 


001 了 入 中 表格 中 所 有 需要 清除 格式 的 单 Ts 站 
元 格 。 [= 


002 有 单 二 “开始 ”选项 十 ， 在 “编辑 ” 
选项 组 中 单 击 “清除 ”下 拉 菜 单 按钮 。 
清除 批注 (M) 
清除 起 链接 ( 


全 


| 删除 朱 链接 {R) 
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在 Excel 2010 中 ， 如 何 将 单元 格格 式 和 内 容 全 部 清除 ? 如 果 想 将 单元 格格 式 和 内 
容 者 清除， 则 单 击 “ 清 除 下 拉 菜 单 按钮 ,在 璋 出 的 菜单 中 选择 “全 部 清除 命令 即 可 。 
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5 音 | 
数据 输入 与 填充 


本 章 部 分 操作 实例 议 置 与 效 朱 展示 


ER ee e000 0 ee ee ee 


例 87: 快速 输入 小 数值 1 例 89: 快速 输入 时 间 


Exzccel 选项 


1; 本 使 用 Excel 时 季 朋 的 高 级 选项 ， 


编 缉 选 硕 


回 按 Enter 键 后 稳 动 夺 庄内 容 IJ) 


方向 四 | 向 下 区 


回 | 瑟 玉生 入 小 次 守 (Di 


x 


poh 3 
位 2X(P) |3 


回 去 抽 填 充 愤 和 单元 格 疙 必 功 磁 | 


网 交 省 且 接 在 单元 梧 内 篇 界 [E) 

回 扩 县 数 之 区 域 恬 式 及 公式 (L) 

回 允许 二 动 吾 分 光 畔 入 

四 为 单元 桔 值 读书 记 世 式 如 入 (A 


用 看 胰 息 标 巡 放 (2) 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 目 定 义 的 数字 格式 。 


过 影响 的 音 元 专 达 到 以 下 数目 守 二 JU: |33554 千 


佳吉 系 沈 马 全 等 山 


例 91: 快 熟 输入 分 数 1 例 92: 快速 输入 特殊 字符 


ET 


| 符号 G) | 特殊 字符 作 ) 


示 倒 
; 一 | = 
Ee - 痊 村 
出 从 -” [=] 
b (21/25) I 
从 三 为 三 位 数 6l21943) 全 角 至 格 
的 A 
以 8 为 分 母 (4/8) 不 间断 定格 
以 16 为 分 母 6716) 所 有 


确定 取消 


一 一 


例 98: 设置 数据 输入 沁 围 1 例 101: 在 输入 数据 前 自动 添加 特定 位 数 小 数 
a eh i ee i ne i ee ad i i an 
zcel 选项 区 | 区 


至 内 


设置 ”输入 信息 | 出 错 警 肖 | 输入 法 模式 


有 北 性 条 性 | 校对 编辑 选项 
允许 地) : 保存 回 按 Enter 三 挟 元 动 所 壮 记 至 I) 
小 数 辕 略 衬 值 吧 ) | 三 坟 D，| 丙 下 全 
数据 加): | 高 汲 回 3 括 XSD) 
介 于 | 三 定义 芒 能 区 位 至 (P); 县 < 
快速 访问 工 鞭 栏 加 襄 司 证 元 慌 如 重 元 管 沟 放 功 蓄 ID) 
-~ 
最 小 值 和) | hi 翰 项 可 | 要 苦 特 元 相册 容 前 发 央 售 告 (A) 
] i 爷 认 丰 反 在 音 元 局 万 惰 痢 昌 
最 太 值 名 ) | 司 扩 届 数据 区 域 格式 及 公式 (Uj) 
10000 回 公主 三 坟 豆 分 比 综 入 加 
| 回 
| 、 - 


全 部 清除 已) | [|[ 


束 输 入 以 “0” 开 头 的 数值 


要 在 单元 格 中 输入 以 “0” 开 头 的 数据 ， 但 古 每 次 输入 后 “0” 都 不 见 了 。 可 以 通过 下 


面 的 介绍 来 实现 。 


@01 了 选中 要 输入 数值 的 单元 格 。 i 


和 


(02 有 Df 坪 “开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 ”一 一 > 
选项 组 中 单 击 呵 | 按 锂 。 2 


@03 有 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 一 一 一 > 乱 o 一 


在 文本 单元 格格 式 中 ,数字 作为 文本 处 理 。 单 元 格 显示 的 内 容 与 输入 的 内 容 完 全 一 致 。 


人 04 有 和 换 到 “数字 ”标签 ， 单 击 “ 分 类 ” 
列表 框 中 的 “文本 ”选项 。 | 上 E 


(05 有 单 击 “确定 ”按钮 即 可 在 单元 格 中 


输入 以 0 开头 的 数值 。 


也 可 以 直接 输入 ， 在 输入 数字 前 加 半角 的 单 引号 “'” 即 可 。 


有 快速 输入 小 数值 


财务 人 员 经 前 需要 输入 大 量 舍 小 数 点 的 数字 。Excel 2010 提供 了 小 数 点 目 动 定 位 功能 ， 


可 以 让 小 数 点 自动 定位 ， 从 而 提高 输入 速度 。 
发 01】 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选 中 下 


标签 弹 出 “Excel 选项 " 对 话 框 6 > 入 使 用 Excel 时 采用 的 高 级 选项 。 


(02 有 了 单 坪 左 侧 窗 格 中 的 “高 级 项。 | 二 


(03 用 在 右 侧 窗 格 中 选择 “自动 插入 小 数 
点 ” 复 选 框 ,并 在 “位 数 ” 框 中 设置 小 数 点 位 数 。 ey 


口 已 玲 吝 息 标 寺 放 加 
发 生 可 能 会 占 语 大 是 时 间 的 插 作 寺 营 告 月 户 四 


丢 影响 的 拳 元 榨 达 到 以 下 数 且 时 ( 千 )(): |33.554 启 


人 04 有 单 去 “确定 "按钮 , 关闭 “Excel 选 项” 
对 话 框 。 


小 数 点 位 数 可 以 根据 用 户 需 要 自行 设置 。 而 且 这 种 设置 将 会 一 直 保 留 ， 并 且 对 所 
有 的 工作 薄 都 有 效 。 
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ES 快速 输入 负数 


在 Excel 2010 工作 得 中 ， 按 常规 方式 先 输入 正 数 ， 然 后 按 如 下 方法 进行 设置 ， 就 可 以 
一 次 性 将 输入 的 正 数 都 转换 为 负数 。 


常规 ~ 

@001 了 迁 中 要 设置 负 值 的 单元 格 ,， 单 击 “ 开 本 有 
始 选项 卡 ， 在 “数字 选项 组 中 单 击 怠 | 按钮 。 

(02 有 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
切换 到 “数字 ”标签 。 

@03 有 在 “分 关 ” 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 ” 
选项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“0.00” 类 型 ， 并 在 类 型 编辑 框 中 添加 负 号 。 

长 04 及 设置 完成 后 ， 单 去 “确定 ”按钮 即 
可 让 选中 的 单元 格 都 显示 为 负 值 。 


帮 虽 | 忆 速 输入 时 间 


为 了 方便 用 户 操 作 ， 可 以 自 定义 设置 为 符合 用 户 要 求 的 日 期 类 型 。 通 过 下 面 介 绍 的 方 
法 来 实现 。 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定 义 的 数字 格式 。 


车 01 有 选择 有 要 输入 日 期 的 单元 格 或 单元 
区 域 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “数字 ”选项 
组 下 方 的 加 | 按钮 。 ee 

(02 有 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， _[ | 
在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”选项 。 

03 有 在 右 仙 的 “ 关 型 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 一 种 日 期 格式 “m.d”。 


人 04 且 单 去 “确定 ”按钮 即 可 完成 对 日 其 
形式 的 设置 。 


A 


在 统计 销售 员 信 息 数 据 时 ， 经 常 需要 输入 百分数 。 如 来 要 实现 输入 百分比 ， 需 要 使 用 下 


第 5 章 数据 输入 与 填充 ( 67 


面 的 方法 来 实现 。 
人 01 选中 妥 输 入 百分比 的 单元 格 ， 单 


击 “开始 ”选项 卡 下 “数字 ”选项 组 下 方 的 党 规 
副 按 人 钮 。 国 -% ，| 丧 沁 


人 0Q2 有 3r 开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 


03 了 在 “分 关 ” 列表 框 中 选择 “百分比 ”， 
并 根据 需要 选择 小 数位 数 。 


百分比 格式 将 单元 格 中 数 秆 乘 以 100， 并 以 百分数 形式 显示 。 


04 有 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


使 用 工具 栏 按钮 来 实现 , 单 击 “开始 选项 卡 ,在 数字 选项 组 中 单 击 百分比 样式 
按 鱼 。 


有 加 出 快速 输入 分 数 


在 使 用 Excel 制作 数据 表 时 ， 经 常会 输入 分 数 。 通 过 下 面 介 绍 的 方法 ， 快 速 输入 分 数 。 


@01 有 选择 要 输入 分 数 的 单元 格 , 单 击 “ 开 半 规 
始 ”选项 卡 下 “数字 ”选项 组 下 方 的 局 | 按 馈 。 
名 -% ， | 户 洪 | 
数字 [| 


(02 有 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “分 数 ” 选 项 。 


| 数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 
分 类 [): 


03 用 在 右 仙 的 “ 关 型 ”下 拉 列表 框 中 选 


择 分 数 类 型 


《Q4 单 去 “确定 ”按钮 即 可 完成 设置 。 
在 选中 的 单元 格 中 输入 小 数 则 会 自动 转换 为 分 
数 形式 。 


也 可 以 使 用 直接 输入 法 ， 先 在 分 数 衣 输入 “0 ， 并 且 在 “0 和 分 子 间 用 空格 隔 开 ， 


如 输入 4/$ 时 ， 则 应 该 输入 “04/5 。 
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有 殉 | 快速 和 给 入 特殊 字符 


在 使 用 Excel 制作 数据 表 时 ， 经 常会 输入 分 数 。 通 过 下 面 介绍 的 方法 ， 快 速 输入 分 数 。 
(01 有 选择 要 输入 特殊 字 符 的 单元 格 。 


A 66 ?7? 66 ?7? 全 区 三 
人 02] 单 去 “插入 "选项 卡 , 在 “特殊 符号 本 
选项 组 中 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， | 


@03 有 打开 “符号 ”对 话 框 ， 选 择 “ 特 殊 
字符 ”选项 。 


发 04 有 在 列表 中 选择 需要 的 字符 。 


(05 有 单 志 “插入 ”按钮 即 可 ， 


轴 到 | 快速 输入 较 长 数据 


输入 多 于 15 位 数字 时 ，15 位 以 后 的 数字 则 变 为 0， 当 输入 身份 证 这 样 的 长 数据 时 ， 可 
通过 下 面 的 操作 可 以 使 15 位 以 上 的 数据 显示 出 来 。 


@01 有 选择 要 输入 身份 证 的 单元 格 或 单元 
格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “数字 ” 选 
项 组 下 方 的 妨 | 按 馈 。 


数字 el 对 齐 ‖ 字体 | 边框 ‖ 填充 | 保护 | 


| 常 换 示例 
66 、 二 ~ ~ 人 PB 250ML 

《0o2》: 丁 开 设 置 单 元 格 格 式 对 76 术 匡 9 BE 1 在 文本 单元 格格 式 中 , 数 宇 作 尖 文 本 处 理 。 单 元 格 显示 的 内 容 与 输入 的 内 容 完全 一 致 。 

在 “分 类 ” 列表 框 中 选择 “文本 ” 选项 ， 访 


03 有 单 鹿 “确定” 按钮， 在 设置 “文本 ” 
的 单元 格 中 ， 身 份 证 号 码 就 可 以 正确 显示 了 。 


E 史 昌 使 用 记录 单 丛 人 数 拓 ) 


在 建 并 员工 基本 信息 统计 表 时 ， 由 于 统计 项 目 多 ， 表 格 宽度 超出 了 屏 硕 汇 围 ， 输 入 数据 时 和 需要 
在 行 、 列 则 来 回 切换 ， 既 化 绵 大 量 时 间 还 容 多 出 现 错 总 。 利 用 记录 单 功能 可 以 轻松 解决 这 个 难题 。 
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《go13 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选中 “选项 ”一 一 一 六 | = 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


发 02 及 单 去 堪 仙 窗 格 中 的 “ 自 定义 功能 区 ” 


示 签 。 


% 


一 


汉阳 东单 元 履 - 保 目 内 下 单元 履 
吵 ” 肝 攻 单元 格 


03 有 在 右 仙 窗 格 中 添加 “记录 单 ” 命 令 : 
到 “数据 ”选项 卡 下 。 


04 了 单 击 “ 确 定 ” 按 鱼 即 可 ， 


性 别 : 
、 6 米 区 属 工 66 、 SA 957 年 龄 : 
@05 朋 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 的 “记录 单 
出 生日 期 : 
合 今 
身份 证 号 码 : [340523198805200023 。 | 一 
合同 签订 日 : [2010-2-12 | 
Bh i 合同 旨 基 日 : [2012-2-12 | 
@06 有 弹出 “Sheet1” 对 话 框 。 


单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 在 系统 生成 的 
空白 记录 单 里 ， 根 据 左 侧 的 提示 信息 依次 输入 
对 应 的 内 容 。 


@08 有 接 ( 1) 键 即 可 出 现 一 个 新 的 空白 
记录 单 ， 与 此 同时 ， 刚 才 输 入 的 内 容 已 经 自动 
出 现在 表格 的 尾部 。 


《9 有 给 入 完毕 ， 单 击 “ 关 闭 ”按钮 即 可 。 


量 | 使 用 剪贴 板 输入 数据 


在 Excel 中 ， 剪 贴 板 中 保存 着 用 户 复制 或 剪贴 的 数据 ， 如 采 想 快速 使 用 剪贴 板 的 内 容 ， 
可 以 打开 剪贴 板 ， 直 接 将 剪贴 板 中 的 数据 粘贴 到 工作 薄 中 。 


i | 局 搬入 人 BE 
人 01 有 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “和 剪贴 板 ” x re 


列 | 


a EF 复制 > 
选项 组 中 单 击 | 硬 | 按 和 鱼 。 ES F 格 出 | B 工 UL- 漆 -| 邹 -A-| 唤 - 
莫 贴 板 区 主体 


70 O 〇 Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


4f24 一 萝 贴 地 


区 全 部 粘贴 


02 有 i 可 在 左 仙 弹 出 “剪贴 板 ” 窗 格 。 一 一 一 > Bs 


品 眠 语 工 其 不 信 筷 
@03 有 在 工作 簿 中 单 击 要 粘贴 的 单元 格 ， J 
在 “剪贴 板 ” 窗 格 中 选中 要 粘贴 的 内 容 ， 即 可 > Da 
将 该 选项 内 容 粘贴 到 该 单元 格 中 ，。 a 


有 白 定义 数据 输入 格式 


在 Excel 中 ,根据 用 户 需 要 ， 可 以 通过 下 面 的 介绍 来 设置 数据 的 自 定 义 格式 。 


党 规 > 
@01 有 了 迁 中 要 输入 数值 的 单元 格 ,， 单 击 “ 开 轩 % 二 还 


始 选项 卡 , 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 吕 | 校 鱼 。 


02 有 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 
切换 到 “ 自 定义 ”标签 ，。 


(03 用 在 右 仙 的 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选 


择 合适 的 类 型 。 


、 Pr 、 66 > )) 了、 以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 效 字 格式 。 
@04 有 设置 完成 后 , 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， : - 


国 轩 | 禁止 输入 重复 数据 


在 Excel 中 处 理 大 量 数据 ， 难 免 遇 到 所 和 输入 的 数据 征 唯 一 性 的 数据 ， 假 设 A 列 中 不 能 
和 输入 重复 的 数据 ， 可 以 通过 下 面 的 介绍 ， 限 制 重复 的 数据 输入 。 


合并 计算 模拟 分 析 | 记 和 


作 01 有 选中 A 列 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 
选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 
有 效 性 ”按钮 。 
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@02 有 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 


@03 有 迁 择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 。 


数据 个 ) 
I 

公式 全】 
[ommrAAM): ”|  ” 国 


@04 有 在 “公式 ” 栏 中 输入 公式 “=COUNTIF 


(A:A,A1)=1 。 对 有 同样 设置 的 所 有 其 届 单 元 格 应 用 这 些 更 疏 人 ) 


(005 了 入 酝 “ 出 氏 合 告 " 先 项 卡 ,在 “标题 
文本 框 中 输入 出 错时 的 提示 标题 “错误 提示 ” 


设置 ‖ 输入 信息 | 出 错 警 肖 | 输入 法 模式 
区 ] 输入 无 北 数 据 时 显示 出 错 警 洁 8) 
输入 无 效 数 据 时 显示 下 烈 出 错 警 党 : 

. Ean 站 


oe 了 在 “错误 信息 ” 文本 框 中 输入 “ 重 
复数 据 。 


《7] 单 去 “确定 ” 按 包 即 可 . 


5 设置 数据 输入 范围 


如 果 想 使 用 数据 有 效 性 限制 单元 格 则 只 能 输入 指定 泥 围 的 数值 ， 例 如 只 允许 输入 大 于 0 
小 于 10 000 的 数值 。 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 

001 了 过 中 需要 设置 的 单元 格 或 单元 格 二 和 9 国 
区 域 。 2 La 


02 月 单 击 “数据 ”选项 卡 , 在 “数据 工具 ” ee 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 有 效 ' 性 ”按钮 。 碍 到 和 无 效 数 据 四 


| 二 RR 


本 村 


合并 计算 TR 1 


(03 有 在 弹出 的 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 
单 击 “ 设 置 ”标签 ， 单 击 “允许 ”下 拉 列 表 框 ， 
在 弹出 的 列表 中 选择 “小 数 


设置 “| 输入 信息 | 出 铺 鳌 此 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 


04 用 单 击 “ 数 据 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 
的 列表 中 选择 “ 介 于 ”。 在 “最 小 值 ”文本 框 
中 输入 数字 “1”，, 在 “最 大 值 ” 文本 框 中 输 
入 数字 “10 000”。 


05 有 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 设置 。 
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| 自动 丛 测 输入 数据 的 合法 性 


设置 数据 有 效 性 ， 可 以 建立 一 定 的 规则 来 限制 同 单 元 格 中 输入 的 内 容 ， 也 可 以 有 效 地 
防止 输 错 数 据 ， 比 如 员工 的 考核 成 绩 都 在 一 个 国定 的 艺 围 内 ， 融 可 以 设置 数据 有 效 性 ， 它 能 
够 将 非法 的 超 艺 围 数据 醒目 地 标识 出 来 。 


@01 有 选中 需要 设置 的 单元 格 。 


人 02 有 单 去 “数据 " 选项 卡 , 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 。 


(03 有 在 弹出 的 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 
单 击 “ 设 置 ” 标 签 ， 再 单 击 “ 人 允许 ”下 拉 列 表 
框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “整数” ，。 


04 有 单 二 “数据 ”下 拉 列表 框 ， 在 弹出 
的 列表 中 选择 “ 介 于 ”。 在 “最 小 值 ”文本 框 
中 输入 数字 “60”， 在 “最 大 值 ” 文 本 框 中 输 
入 数字 “100”， 


(05 有 单 南 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 设置 的 单元 
格 内 输入 不 在 限制 范围 内 的 数据 ， 即 可 弹出 提 
示 对 话 框 。 


2 目 目 
分 列 ”删除 
重复 项 


本 图 E 


一 | 


数据 “合并 计算 模拟 分 析 i 


设置 输入 信息 | 出 错 


下 上 替 


输入 法 模式 


王 品 


亡 ] 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 邓 ) 


输入 值 非法 ， 


国 


其 他 用 局 已 经 限定 了 可 以 输 六 读 单 元 格 的 数值 。 


吨 别 避 | 调 整 输 入 数据 后 的 单元 格 指针 移动 方向 


一 般 情 况 下 ， 在 单元 格 中 输入 数据 后 ， 按 ‘Enter〉 键 ,会 自动 向 下 移动 选中 单元 格 。 
若 要 调整 输入 数据 后 的 单元 格 指针 移动 方向 ， 可 以 通过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


01 月 单 击 “ 文 件 ”选项 卡 ,选中 “选项 ”一 一 一 > 


标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 

02 有 单 击 左 仙 窗 格 中 的 “高 级 ”标签 ， 

(03 用 在 右 侧 窗 格 中 选择 “编辑 选项 ”区 
域 中 “方向 ”选项 的 下 拉 列 表 框 中 选中 要 更 改 
的 方向 。 

04 用 单 击 “ 确 定 ”按钮 ,关闭 “Excel 选 项 * 


对 话 框 即 可 。 


篇 缉 渤 项 


拱 Enter 链 后 移 汉 所 去 记 到 由) 
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呆 呈 甬 | 在 输入 数据 前 自动 添加 特定 位 数 小 数 


在 Excel 表格 中 孙 和 数据 时 ， 如 采 大 量 数据 都 包含 两 位 、 三 位 小 数 ， 为 了 提高 数据 编辑 
效率 ， 则 可 以 直接 输入 整数 而 目 动 在 前 和 面 添 加 小 数位 。 


加 


标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 es i 
ek 按 Enter 鱼 后 移动 所 选 内 容 (M) 
02 有 单 击 左 侧 窗 格 中 的 “高 级 ”项 。 Pa 
03 有 在 右 侧 窗 格 中 名 先 “自动 插入 小 数 ee a 下 -本 
点 ” 复 选 框 ， 在 “位 数 ” 数 值 框 中 设置 小 数 点 wan ee 
先 放 看 近 在 兰 元 衬 内 接 注 {E) 
66 >»、 95? SC 3 为 凋 元 客 值 忆 有 记忆 元 键入 (A) 
发 04》 羊 去 确定 按钮 ,关闭 “Excel 选项 Sea 
对 话 框 即 可 。 


啊 国 阐 | 在 输入 整数 后 面 自动 添加 指定 位 数 小 数 


在 Excel 表格 中 孙 和 人 数据 时 ， 如 朱 和 输入 的 数据 位 数 一 样 ， 则 可 以 通过 设置 让 单元 格 中 的 

数据 目 动 包含 小 数位 数 。 
常规 - 

人 013 选 中 需要 输入 包含 三 位 小 数 数据 的 
曙 -% ，| 襄 强 

人 023 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 ” 
选项 组 中 单 击 辑 | 按 钮 。 

人 Q3 有 4r 开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 

人 04 及 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”， 
设置 小 数位 数 为 3 。 

(05 有 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 回 到 
TNE 

@06 有 在 先 定 的 单元 格 中 输入 数据 ， 则 会 
自动 包含 3 位 小 数 (如 果 数 据 已 经 输入 ， 也 会 
自动 添加 3 位 小 数 ) 。 


9 + 
到 


| 
习作 局 竺 50D 


(1 
(1 
1234 


234.210) 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货 币 和 会 计 格式 则 提供 货币 值 半 算 的 专用 共 式 。 


如 采 有 一 行 或 一 列 中 的 数据 与 劝 一 列 或 一 行 中 的 数据 相同 ， 则 可 以 以 项 充 的 方式 快速 
输入 相同 数据 。 
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_ 王 娄 Es 下 -天 工 忌 动 或 和 ~ pa 
@01 有 了 选中 需要 填充 的 单元 格 ， 套用 。 单元 格 样式 | 插入 删除 格式 国人 


表格 格式 ~ 


| 国 向 Fx) ] 
样式 


《Q2] 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 
选项 组 中 单 击 “填充 ”按钮 ， 


国 向 上 
贺 ”向 二 中 


系列 (S),.， 
两 岩 对 齐 山 


@03 有 从 下 拉 莱 单 中 选择 填充 的 方向 ， 比 
如 向 右 L If NH 0 


psa en 
吨 国 司 | 在 不 同 单元 格 中 输入 相同 数据 


在 工作 短 编 辑 中 ， 有 时 需要 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 内 容 ， 使 用 复制 、 粘 贴 的 方法 
可 以 快速 解决 。 如 林 单 元 格 过 多 ， 而 想 一 次 在 所 有 需要 输入 同一 数据 的 单元 格 中 输入 相同 数 
据 ， 则 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


ET v(” Xv 大 | 电视 机 
SS | = 一 | D_ E ER | es | H 
01 有 接 住 (Ctrl1〉 键 ， 将 需要 输入 相同 Es 编号 产品 销量 请 人 单价 
数据 的 单元 格 依次 选中 ， 3 | 102 21 1800 
是 | 103 18 2000 
| 104 16 1800 
国 扣 图 | 105 电视 机 25 2080 
已 § SF 二 mm > 18 2500 
@02 有 在 最 后 一 个 选择 的 单元 格 中 输入 要 | 
输入 的 内 全 FT 卫 (® 到 | 电视 机 
| 1 Peer | 
四 编号 销售 量 ”销售 单价 
. 2 20 2350 
《Ctrlt+Enter〉 组 合 键 ,这 时 所 有 一 > 。 


21 1800 
18 2000 
16 1800 


曾 
5 
二 105 25 2080 
F 106 ” [ 甲 神 梓 ] 18 2500 
8 


选取 的 单元 格 中 将 自动 录入 相同 的 内 容 。 


要 在 不 连续 单元 格 中 输入 相同 数据 ， 也 可 以 在 多 个 工作 簿 中 进行 ， 即 在 选择 要 


输入 相同 数据 的 单元 格 时 ， 切 换 到 不 同 的 工作 薄 中 进行 选择 ， 然 后 输入 数据 后 ， 按 
《Ctrl+Enter》 组 合 键 即 可 。 


网 于 | 输入 特定 数据 


在 需要 输入 许多 有 规律 的 长 数字 时 (如 : 201102111，201102112，201102113……) ， 
如 采 每 次 都 全 部 和 输入， 则 大 量 的 重复 数字 很 浪费 时 间 。 如 采 想 在 输入 这 些 数 字 时 只 输入 这 些 
数字 的 不 同 部 分 即 可 完成 整 串 数字 的 输入 ， 则 可 以 使 用 如 下 方法 来 实现 。 
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尝 规 ~ 


人 01 有 过 中 所 有 需要 输入 这 些 有 规律 数字 哇 - % ， | 大 江 
的 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “数字 ” -是 wz > 加 
选项 组 中 单 击 避 | 按钮。 FE 


@02 有 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
切换 到 “数字 ”标签 。 

《03 及 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定 
义 ” 选 项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 输入 
“201102110”， 

04 用 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 完成 操作 。 

(05 有 在 需要 输入 200802111，200802112， 
200802113…… 的 单元 格 中 输入 1， 按 下 回 车 
键 即 可 得 到 200802111; 输入 2， 按 下 回 车 键 
即 可 得 到 200802112; 输入 3， 按 下 回 车 键 | 
P 可 得 到 输 按 下 回 车 键 即 re 
可 得 到 200802113…… m | 201102112] 


Ee “200802110” 数 字 格 式 了 ， 则 可 以 在 “类 型 ”列表 框 中 拖 动 滚 


动 条 到 底部 ， 选 中 “200802110”， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 即 可 ， 


回国 轩 和 白 定 义 常规 数据 输入 序列 


在 实际 工作 中 , 经 前 需 要 和 输入 一 些 序列 数据 。 下 面 介 绍 使 用 目 定义 序列 输入 数据 的 方法 。 


作 01 有 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选 中 “选项 ” 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


《Q2 有 单 去 堪 仙 窗 格 中 的 “高 级 ” 标 答 。 


(03 用 在 右 仙 窗 格 中 单 击 “ 编 辑 自 定 义 列 
表 ” 按 锂 。 


| 于 单 厄 (Mi / | 
Lows 1-2-3 某 同 司 四 
3 EE I 1 - 
i 、 3 、 | | rr a 
开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 AEG 
nN 
《o4》; J 自 定义 序 对 7 
pr 
一 A EY] i 
[Ge 198 25 ld] Ld A 
El 行 :| 7 I a 2 
二 着 ”页 名 上 
5 Src 
上 
7 


发 05 有 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 设置 
的 序列 , 每 个 条 目 用 回 车 键 隔 开 ,然后 单 击 “ 添 
加 ”按钮 。 


Cas 依次 单 击 各 对 话 框 中 的 “确定 ” 
按钮 ， 返回 工作 簿 ， 
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@07 有 设置 完成 后 ， 在 任意 单元 格 中 输入 / 
该 序列 中 的 第 一 字段 ， 然 后 向 下 (或 向 右 ) 抑 一 一 一 > 
投 填 充 柄 ， 序 列 中 的 其 他 字段 将 会 被 填充 到 工 


作 簿 中 。 


呈 呈 司 | “选择 性 粘贴 ”功能 的 妙用 


工作 中 经 贡 要 将 工作 短 中 的 未 张 表格 复制 到 其 他 工作 短 在 ， 但 起 复制 过 去 后 表格 的 列 
宽 已 经 发 生变 化 ， 需 要 重新 设置 。 通 过 下 面 介绍 ， 可 以 将 表格 复制 粘贴 后 保持 单元 格格 式 及 


列 宽 不 变 。 


DLA ei 加 


行政 部 。 王 医 


选 定 目标 区 域 的 第 一 行 整 行 ， 进 行 
粘贴 。 


(03 用 祝 贴 后 保持 各 行 的 选中 状态 ， 然 后 
单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 先 
择 性 粘贴 ”命名 。 


粘贴 
人 全 部 凶 ) 
O 人 公式 E) 让 


3 


三 
加 格式 多 ) E 
人 批注 所 ) G 信和 站 字 格 式 ND 

CO 有 效 性 验证 QH) 所 有 合并 条 件 格式 (6) 


《04 二 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 对 
话 框 中 选择 “ 列 帘 ” 单 选项 。 


品 乘 册 ) 
仿 除 总 ) 


口 跳 过 空 单元 字 ) 口 转 置 到 ) 
粘贴 链接 CL) | 取消 


病人 从 Wwora 文 作 和 复制 数据 到 Excel 


在 编辑 工作 短 时 ， 可 将 Word 文档 中 复制 数据 到 Excel 中 使 用 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 来 
实现 。 
(01 有 在 Word 文档 中 选中 需要 复制 的 数 (02 有 在 Excel 中 需要 粘贴 这 些 数据 的 单 
据 ， 按 《Ctrl+C》 组合 键 将 其 复制 。 元 格 ， 按 〈《CtrLHV》 组 合 键 即 可 将 在 Word 中 
选中 的 数据 粘贴 到 Excel 单元 格 中 。 


@05 有 单 南 “确定 ” 按 馈 即 可 ， 


直接 粘贴 到 Excel 单元 格 中 的 数据 一 般 都 还 需要 进行 相应 的 格式 设置 ， 此 时 用 户 根 


据 事 先 情况 进行 设置 即 可 。 
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辆 国 轩 | 从 word 文档 中 引用 表格 到 Excel 中 


在 编辑 工作 短 时 ， 可 将 Word 文档 中 创建 的 表格 直接 导入 到 Excel 中 使 用 ， 可 以 通 
面 的 操作 来 实现 。 
(01 有 4T 开 Word 文 档 并 选中 其 中 的 表格 ， = EE 


按 (CtrltC〉 组 合 键 将 其 复制 。 


(02 有 打开 工作 答 ， 选中 要 粘贴 表格 的 单 
元 格 


003 有 了 单 二 “开始 ” 迁 项 目下 “ 冀 贴 板 ” "py : 
选项 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 单 人 
击 “选择 性 粘贴 ”按钮 。 


icrosoft Word 97-2003 文档 对 象 


发 04》37 开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 , 在 “ 方 si 人 显示 为 
式 ” 列 表 框 中 选择 “文本 ”选项 。 ii 


5 以 立 本 形式 插入 前 贴 板 的 内 容 ， 但 不 合格 式 。 
@05 有 单 二 “确定 ”按钮 ， 可 将 Word 表 
格 中 数据 导入 到 Excel 工作 簿 。 


例 110 从 PowerPoint 文件 中 复制 数据 到 Excel 中 


用 户 在 编辑 时 ， 如 果 需 要 从 PowerPoint 中 复制 数据 到 Excel 工作 竹中 ， 则 可 以 通过 下 面 
的 操作 来 实现 。 


《0o1 有 去 PowerPoint 中 选中 需要 复制 的 数 
据 ， 按 (CtrltC》 组合 键 ， 粘贴 选项: 


四 胎 Excel 工作 簿 中 合适 的 单元 格 中 


二 名 的 站 的 “由 过” | PAE\ 
栏 中 单 击 “ 匹 配 目标 格式 ”按钮 即 可 。 
回国 导入 文本 数据 到 Excel 中 


如 果 需 要 处 理 的 数据 保存 在 文本 文档 中 ， 则 可 以 将 文本 文档 中 的 数据 导入 到 Excel 中 ， 
接着 再 使 用 Excel 进行 处 理 。 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 
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@01 有 打开 要 导入 数据 的 工作 簿 并 选 定数 
据 存 放 位 置 。 


《go2 有 单 去 “数据 ”选项 卡 下 “获取 外 部 
数据 ”选项 组 中 的 “ 自 文 本 ”按钮 。 


03 有 打开 “导入 文本 文件 ”对 话 框 ， 在 
对 话 框 中 找到 要 导入 的 文本 文件 。 


文本 导入 向 导 - 第 1 步 , 共 3 步 


文本 分 列 向 导 判 定 您 的 数据 具有 固定 列 宽 。 
知 一 切 设置 无 误 ， 请 单 击 “ 下 一 步 ”， 否则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 
66 ?7? ~ 466 ~ Ha - 用 
@04 有 单 二 导 入 按钮 PP 可 Ei 区 人 分 咎 符 号 四) ~ 屠 分 隔 字符 ,加 逗号 或 制 表 符 分 隔 每 个 字段 


C 〇 固定 宽度 g - 量 各 字 扫 加 空格 对齐 
本 导入 向 导 第 1 阔 共 3 阔 四 对 话 框 。 导入 起 好 行 @: [1 | 文件 原始 格式 @): [Windors CSD 


预览 文件 C: httpdownload. 


ownloadBas. 


ownloadBas i sueThread = 0，m_hThread = 0 
HttpDownlo i Run 
efore DpenInternetSession m_hInetSession ; 0 


《0Q5 有 在 “文本 导入 向 导 , 第 1 步 , 共 
对 话 框 ， 选中 ‘分隔 符号 ” 复 选 框 ， 文本 导入 向导 _ 第 2 步 , 共 3 岁 
一 步 ” 按 包 ， 


(06 有 了 在 弹出 的 对 话 框 中 选中 “分 隔 符号 ” 
区 域 中 的 “Tab 键 ” 复 选 框 ， 


发 07 及 单 去 “下 一 步 ”按钮 ， 在 打开 的 对 
话 框 中 保持 默认 设置 不 变 。 


《8] 单 去 “完成 ” 按 甸 ,在 “导入 数据 " 
对 话 框 中 设置 导入 数据 的 显示 位 置 。 


数据 的 放置 位 置 
[OO EE [FE): 


O 新 工作 表 (HN) 


[属性 中. ] [确定 |][ 取消 | 


人 go9 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 文本 文 
件数 据 导入 到 Excel 表格 。 


辆 轴 | 导 入 Access 效 据 库 数 据 到 Exce 中 


要 在 Excel 中 编辑 的 数据 保存 在 Access 数据 库 文 件 中 ， 则 可 以 通过 下 面 的 操作 
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@01 有 打开 要 导入 数据 的 工作 簿 并 选 定数 一 一， 
据 存 放 位 置 ， We A sss a 2 | ss 
A E 4 站 =b [ra 
也 由 人 晶 认 全 国 | 四 
瑟 Access 写 网 站 瑟 广 二 吾 基 他 率 源 ， 现 高 连接 ”全 部 刷新 
@02 有 单 南 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “获取 外 部 一 一 一 一 > 
数据 ”选项 组 中 的 “ 自 Access” 按 钮 。 


(03 有 在 打开 的 “选取 数据 源 ” 对 话 框 中 
找到 并 选中 需要 导入 的 Access 数据 库 文 件 。 


文件 名 0 | 


单 击 “打开 ” 按钮 ， = 文件 类 型 [Aceess 涛 据 麻 (e ndb; 4.mde; #* accdb; tacede 


请 选择 该 数据 在 工作 沙 中 的 显示 方式 。 
图 邓 表 器) 
园 人 〇 数据 透视 表 (Ef) 
遍 | 〇 数据 透视 图 和 数据 透视 表 (C) 
胸口 避 创 建 连 接 0) 
数据 的 放置 位 置 
人 O 现 有 工作 表 @E): 


(05 有 在 打开 的 “导入 数据 ”对 话 框 中 ,一 一 一 一 一 > 
根据 需要 进行 设置 ， 这 里 使 用 默认 设置 。 


$ 新 工作 下 (H) 


人 《06 朋 单 去 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 数据 时 [B® CR Ca 


入 到 Excel 中 ， 


辆 国 轩 导入 Internet 网 页 数据 到 Excl 中  ) 时 和 Internet 网 页 数据 到 Excel 导 和 人 Internet 网 页 数据 到 Excel 中  ) 


如 末 需 要 引用 网 页 中 的 数据 ， 可 以 直接 将 网 页 中 的 数据 导入 到 Excel 中 ， 可 以 通过 下 面 
的 操作 来 实现 。 


@(01 有 打开 要 叶 入 数据 的 工作 簿 并 选 定数 一 一 一 六 i 
据 存放 位 置 。 鲁 FE Ec 国 站 


《go2 有 单 去 “数据 ”选项 卡 下 “获取 外 部 ] 区 取 外 部 数 拓 | 


类 ?77 选 工 中 的 66 自 = 99 > 

数据 页 组 网 站 按钮 。 新 建 Web 查询 区 区 
地 址 钾 ): [http: fi/ www. autohome. com, cry spec/8666/ ~ CRO WE [2 选项 0)... 
单 击 要 选择 的 表 帝 边 的 图 ， 灼 后 单 击 “导入” (C)。 Ea 

上 前 位 置 :首页 > suy > 沃尔沃 XC80 > 2011 款 2.07 舒适 版 | 参数 配置 多 


03 有 在 打开 的 “新 建 Web 查询 ”对 话 杠 00 901 和- 01 全 版 
车 型 综述 车 型 报价 车 型 图 片 参数 配置 
中 的 地 址 栏 中 输入 需要 导 入 的 网 页 的 网 址 。 单 本 站 数据 充 提 供 参考 ， 购 车 时 请 以 实 车 为 准 。 


参数 展示 : 厂 隐 芯 相同 参数 | 排 量 : FM 20L 3.0L | 变速 箱 : 区 双 离 全 变速 箱 


去 六 转 到 2 按 3 打开 网 页 , 中 了 沃尔沃 zce0 2011 | 沃尔沃 IC60 2011 | 次 竺 沪 I80 2011 活 4 


款 2-0T 结 适 版 。” 款 2.0T 智 登 版 人 区 二 就 


> 民生 本 沃尔沃 XC60 2011 款 0 nt | 沃 委 
车 型 名 称 : 2.0T 督 雅 版 : 


- 性 | 

厂商 指导 价 哆 ) : 39， 45. 80 万 49. ot | 

厂 两 : | 。 沃尔沃 霸 口 ) 沃尔沃 滩 口 ) 沃尔沃 考 口 ) 

| 66、 7?? > ee- 二 a Ee 和 

人 04 有 单 去 左上 角 的 “选项 ”按钮 。 : , 


http://www. autohome. com. cn/ | | 
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@05 有 在 弹出 的 “Web 查询 选项 ”对 话 框 ”| 


格式 


中 根据 需要 进行 设置 。 
、 66 /> 人 式 pe ™ 、 工 人 eS 
ocd TT SIME 连续 分 隔 符号 视 为 单个 处 理 (1) 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 口 全 部 使 用 相同 的 导入 设置 员 


其 地 导入 设置 


口 ] 禁用 日 期 识别 血 ) 
癌 ] 禁用 Wab 查询 重 定向 总) 


人 0Q7 有 单 去 “新 建 Web 查询 ”对 话 框 右 下 
角 的 “导入 ”按钮 。 


数据 的 放置 位 置 


@08 用 接着 在 弹出 的 “导入 数据 ”对 话 框 
中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 网 页 中 的 数据 导 
入 到 Excel 表格 中 。 


啊 国 国 | 快速 实现 数据 自动 填充 


项 充 ”是 Excel 的 第 用 功能 之 一 ， 要 想 实 现 数据 的 快速 日 动 填充 ， 可 以 通过 如 下 方法 
来 实现 。 

@01 有 确定 行 或 列 中 需要 输入 相同 数据 的 
单元 格 区 域 ， 在 该 单元 格 区 域 中 的 第 一 个 单元 
格 内 输入 数据 。 


@02 有 在 列 或 行 中 选中 需要 填充 相同 数据 一 一 一 一 一 一 一 一 > 
的 单元 格 区 域 。 


《G3] 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ， 
选项 组 中 单 击 “填充 ” 下 拉 菜 单 按钮 。 


04 有 在 弹出 的 菜单 中 选择 “向 下 ”命令 
即 可 完成 填充 。 


两 举 对 齐 山 


如 果 是 对 一 行 中 的 单元 格 区 域 进行 填充 ， 则 先 在 这 个 单元 格 区 域 中 的 第 一 个 单元 
格 内 输入 数据 ， 接 着 选中 这 个 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 菜 单 按钮 ， 在 弹出 的 菜 
单 中 选择 “向 右 ” 即 可 。 


差 序 刚 进 行 十 充 


“等 羌 序 列 写 ”是 指 按照 一 个 固定 的 等 值 延 伸 的 数列 ， 右 要 输入 的 数据 是 以 等 差 序 列 
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排列 的 ， 可 以 通过 “序列 ”对 话 框 快 速 填充 数据 。 


(01 有 确定 行 或 列 中 需要 输入 等 差 数 列 的 
单元 格 区 域 。 


(02 有 在 该 单元 格 区 域 的 第 一 个 单元 格 内 
输入 等 差 数 列 的 开始 数字 ， 如 “1”， 接 着 选 
中 这 个 单元 格 区 域 。 


ER 2 
《0Q3 久 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ” i 


选项 组 中 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 菜 单 按钮 。 = 和 
(04 了 在 弹出 的 亲 单 中 选择 “未 列 " 命令 。 | 2。 5 
si 
05 有 打开 “序列 ”对 话 框 ， 在 “类 型 ” 两 六 7) 
栏 中 选中 “等 差 序列 ” 单 选项 。 
序列 产生 在 
人 名 到 工作 日 
每 S 作 日 局 ) 
( 为 要 输入 的 数列 中 的 每 两 个 相 邻 数据 的 六 日 期 m) 月 i 
党 爱 2) 站 自动 填充 全 ) El 
门 预测 赵 热 1) 
步 长 值 @) : 终止 值 @): | | 
《07 去 确定 按钮 ， 即 可 完成 等 差 | 靖 定 “| | 取消 
数列 的 填充 。 


辆 国 几 | 校 等 比 序列 进行 坡 充 


如 林 需 要 在 表格 中 输入 等 比 数 列 ， 如 1、3、9……， 手 动 输 入 很 麻烦 ， 要 想 实 现 数 据 的 
快速 目 动 其 充 ， 则 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


确定 行 或 列 中 需要 输入 等 比 数列 的 
单元 格 区 域 。 


@(02 有 在 该 单元 格 区 域 的 第 一 个 单元 格 内 一 一 一 一 一 一 一 六 


输入 等 差 数 列 的 开始 数字 ， 如 “1”， 接 着 选 
中 这 个 单元 格 区 域 。 | 
03) 荆 委 动 求 和 ~ pg 得 
D en 童 找 和 选择 
单 击 “开始 ” 选项 卡 ， 在 “编辑 ” se 
选项 组 中 单 击 “填充 ” 下 拉 菜 单 按钮 。 ee 
DD a 


中 | 同志 省 可 


《CD 在 矢 册 的 亲 半 沙皇 “处 列 " 命令 ,一 一 一 一 > [二 | 


两 端 对 齐 山 ) 
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(C5 有 打开 “序列 ”对 话 框 ， 在“ 类型” 
栏 中 选中 “等 比 序列 ” 单 选 项 。 


序列 产生 在 
OO 生 @) 
二 3 


@06 有 在 “ 步 长 值 ”文本 框 中 输入 “3”， 


广 ] 预测 趋势 民 ) 
-TSE ] 终 上 赴 o: [ 


07 导 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 等 比 
OD PY [确定 |[ 取消 | 


字 列 的 填充 。 


咬 国 避 | 按 日 期 进行 填充 


在 Excel 表格 中 填写 数据 时 ， 经 常会 过 到 一 些 在 结构 上 有 规律 的 数据 ， 可 以 通过 下 面 的 
方法 来 轻松 实现 。 


@001 有 确定 行 或 列 中 需要 输入 日 期 数据 的 
单元 格 区 域 。 


02 有 在 该 单元 格 区 域 的 第 一 个 单元 格 内 一 一 一 一 一 一 一 > 
输入 开始 日 期 ， 如 “2011-10-9” ， 接 着 选中 
这 个 单元 格 区 域 。 


Se 2 Cpy £2 本 自动 求 可 ~ 
03 有 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”一 一 一 一 一 > 压 训 ]] 知 痪 
选项 组 中 单 击 “填充 ”下 拉 菜 单 按钮 。 一 得 找 和 渤 择 
国 | 向 右 & 
国 向 上 WW) 


04 有 在 弹出 的 菜单 中 选择 “未 列 ” 命令。 | 加 mao 
| 


05 有 i 开 “ 序 列 ”对 话 框 ， 在 “类 型 ” \ 
栏 中 选中 “日 期 ” 单 选项 。 


序列 产生 在 
(06 有 在 “日 期 单位 ” 栏 中 选中 “日 ” 单 
选项 ， 在 “ 步 长 值 ”文本 框 中 输入 相应 的 步 长 


值 ， 如 a , 
中 预测 趋势 韶 ) 


(07 有 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 日 其 
的 填充 。 


咒 量 量 按 工作 日 进行 填充 
如 果 需 要 对 日 期 按 工 作 日 进行 填充 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 轻松 实现 。 
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《01 有 确定 行 或 列 中 需要 输入 日 期 数据 的 
单元 格 区 域 。 局 ET 


@02 有 在 该 单元 格 区域 的 第 一 个 单元 格 内 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 > 
输入 开始 日 期 ， 如 “2011-10-9” ， 接 着 选中 


这 个 单元 格 区 域 。 
三 习 动 求 和 ~ 
《CC3 音 去“ 开始 ”选项 证， 在 “ 编 畔 -A 
选项 组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 下 拉 菜 单 。 国 FO Fei 
嘲 | 向 右 民 
| 图 向 上 y) ee 
me 三 一 一 一 一 
《G4 在 立 出 的 菜单 中 选择 “系列 ”命令 . 四 meu 车 
一 
@05 有 打开 “序列 ”对 话 框 ， 在 “类 型” Th 


栏 中 选中 日 期 单 选项 。 


序列 产生 在 类 型 

66 、 、 9 、 66 27? 本 行 [E) 
C9 2 日 期 单位 ” 栏 中 选中 “工作 日 3 卫 攻 日 而 | 
单 选 项 ， 在 “ 步 长 值 ” 文 本 框 中 输入 相应 的 步 


长 值 ， 如 1 。 


广 ] 预测 趋 热 () 
上 长 值 6: [|] 络 上 入 四: 厂 


07 有 单 二 “确定” 按钮 ， 即 可 完成 工作 
日 的 填充 。 


以 工作 日 为 单位 进行 填充 时 ， 填 充 的 日 期 中 会 自动 跳 过 双休日 。 


病 量 避 | 按 月 份 进行 填充 


如 来 需要 对 日 期 按 月 份 进行 填充 ， 则 可 以 通过 下 面 的 方法 来 轻松 实现 。 


2011-10-9 


@01 有 确定 行 或 列 中 需要 输入 日 期 数据 的 
单元 格 区 域 。 

02 有 在 该 单元 格 区 域 的 第 一 个 单元 格 内 
输入 开始 日 期 ， 如 “2011-10-9” ， 接 着 选中 
这 个 单元 格 区 域 。 


《o3] 半 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 
选项 组 中 单 击 “填充 ”按钮 下 拉 莱 单 。 


于 列 [S).. 


、 2» 、 66 » 人 一 2 
04 有 在 弹出 的 菜单 中 选择 “未 列 ”命令 。 sD 
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(05 有 7 开 “ 序 列 ” 对 话 框 ， 在 “类 型 ” 


栏 中 选中 “日 期 ” 单 选项 。 序列 产生 在 类型 
66 】 ji | 4 、 66 ?9? ~ © 行 [E) OO 等 差 序列 [LL) 
C9 /2 日 期 单位 ” 栏 中 选中 “月 ” 单 加 列 避 加 等 比 序列 (@) 


选项 ， 在 “ 步 长 值 ” 文 本 框 中 输入 相应 的 步 长 
值 ， 如 “1”， 口 预测 趋势 (1) 
07 有 单 志 “确定” 按钮 ， 即 可 完成 月 份 沙发 值 BE) [| 终止 入 @): [ 


[确定 jL aa | 


的 填充 。 


呈 呈 旨 | 巧 用 填充 柄 进行 数据 填充 


项 充 柄 征 位 于 选 定 区 域 右 下 角 的 小 牌 方块 ， 当 鼠标 指 网 填充 柄 时 ， 鼠 标 指 针 将 更 改 为 
丑 十 字形 状 。 需 要 项 充 一 些 简 单 的 数据 时 ， 可 直接 使 用 填充 柄 填充 数据 。 

< 使 用 一 个 单元 格 进行 填充 

01 有 确定 行 或 列 中 需要 输入 相同 数据 的 一 
单元 格 区 域 ， 在 该 单元 格 区 域 的 第 一 个 单元 格 
内 输入 数据 。 


@02 有 将 和 扎 标 移动 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 一 


在 光标 变 成 十 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 下 
或 向 右 拖 动 鼠标 至 合适 的 单元 格 位 置 ， 接 着 松 
开 鼠 标 左 键 即 可 。 

< 使 用 多 个 单元 格 进行 填充 

长 01 有 如 采 需 要 向 某 个 单元 格 区 域 中 填充 
的 数据 在 多 个 单元 格 中 ， 则 需要 先 将 这 些 单元 
格 选 中 。 

人 Q2 有 许 饼 标 移动 到 选中 的 单元 格 区 域 的 
右 下 角 , 在 光标 变 成 状 时 , 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 
向 下 或 向 右 拖 动 鼠标 至 合适 的 单元 格 位 置 ， 接 
着 松 开 鼠 标 左 键 即 可 。 


辆 于 对 单元 格格 式 进行 填充 


自动 填充 既是 Excel 的 一 大 特色 , 也 是 Excel 的 一 大 功能 。 如 末 只 需要 填充 单元 格 的 格式 ， 
不 需要 填充 单元 格 中 的 数据 ， 则 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


自 B 
01 了 迁 中 需要 填充 的 单元 格格 式 的 单元 >! 由 一 ! 

格 区 域 中 已 经 设置 好 格式 的 第 一 个 单元 格 。 3 销售 员 

 ， “4 | 销售 业绩 
02 有 将 氮 标 移动 到 该 单元 格 右 下 角 ， 在 5 销 省 员 

Sa AS 各 祝 业 葡 
光标 变 成 十 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 。 时 

8 销售 业绩 
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03 有 向 下 或 白 右 拖 动 所 标 至 合适 的 单元 一 一 一 > 
格 位 置 ， 接 着 松 开 鼠 标 堪 键 


(04 有 北 时 在 填充 区 域 的 右 下 角 会 出 现 一 
个 66 自 动 填充 选项 ” 下 拉 菜 单 按钮 。 E i 
| 复制 单元 格 (C) 


〇 不计 格式 境 充 (QO) 
@05 用 单 击 在 弹出 的 菜单 中 选择 “ 仅 填充 


格式 ” 单 选项 。 


@06 用 比 时 被 填充 区 域 的 内 容 就 变 成 了 Re 
来 的 内 容 ， 仅 仅 只 是 被 填充 了 格式 设置 。 


只 对 单元 格 数 值 进行 填充 


如 果 单 元 格 中 的 数值 设置 了 格式 ， 但 需要 填充 的 单元 格 区 域 中 只 需要 填充 数值 ， 不 需 
要 填充 格式 ， 则 可 以 通过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


发 01 有 选中 己 经 输入 数值 并 进行 了 格式 设 
置 的 单元 格 。 


02 有 将 氮 标 移动 到 该 单元 格 右 下 角 ， 在 
光标 变 成 十 形状 时 ， 按 住 氮 标 左 键 不 放 ， 向 下 
或 向 右 拖 动 鼠 标 至 合 咎 的 单元 格 位 置 ， 接 着 松 ee 
开 和 鼠标 左 键 。 


人 03 单 去 “自动 填充 选项 ”下 拉 菜 单 


按 鱼 。 


04 用 在 弹出 的 菜单 中 选择 “不 带 格 式 填 
充 ” 单 选项 。 


@05 有 此 时 被 填充 的 单元 格 区 域 ， 就 变 成 一 一 一 一 一 一 > 
了 无 格式 的 数值 。 / 
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辆 国 评 自 定义 产品 型 号 数据 填充 序列 


如 末 经 党 需要 输入 一 系列 具有 相同 特征 的 数据 ， 例 如 一 组 按 一 定 顺序 编号 的 产品 型 
等 ， 则 可 以 将 其 添加 到 项 充 序列 列表 中 ， 以 便 日 后 使 用 。 


人 013 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选中 “选项 * 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对话 框 。 


人 02 有 单 去 堪 仙 窗 格 中 的 “高 级 ” 标 


和 
© 


(03 有 在 右 仙 窗 格 中 单 击 “ 编 辑 自 定义 列 
表 ” 按 锂 。 


Su, Won, Tue, Wed, Thu, Fri 
Sondey, Monday, ea he Domne A-0204 Pe mm) 


@@04 用 打开“ 自 定义 序列 ”对 话 框 。 


按 Enter 分 际 列表 条 目 。 | 
从 单元 格 中 导入 序列 开 ) 


(05 了 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 设置 
的 序列 ， 每 个 条 目 另 起 一 行 ， 然后 单 击 “ 添 加 ” 
按钮 


06 有 则 新 的 自 定义 填充 序列 出 现在 左 侧 
“ 自 定义 序列 ”列表 的 最 下 方 。 


从 单元 格 中 导入 序列 这 ) : 


如 果 在 自 定 义 序 列 时 ， 已 经 在 Excel 中 输入 了 定义 的 序列 ， 在 “ 自 定 义 序列 ”对话 
框 中 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 接 着 使 用 鼠标 选择 需要 添加 的 序列 即 可 ， 无 需 再 手动 输入 。 


辆 加 | 和 用 定义 项 充 序列 进行 数据 填充 


如 来 经 弟 用 到 同样 的 数据 ， a aA 


了 序列 后 ， 在 需要 时 就 可 以 利用 定义 的 序列 进行 数据 填充 了 ， 操 作 方法 如 下 。 
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01 有 在 需要 输入 定义 序列 的 单元 格 区 域 I 


的 第 一 个 单元 格 中 ,输入 定义 序列 中 定义 的 任 
意 一 个 产品 型 号 。 

02 有 将 氮 标 移动 到 该 单元 格 右 下 角 ， 在 
光标 变 成 十 形状 时 ， 按 住所 标 左 键 不 放 ， 向 下 
或 向 右 拖 动 鼠 标 至 合适 的 单元 格 位 置 ， 接 着 松 
开 饼 标 左 键 。 


(03 有 此 时 Excel 就 会 按照 定义 的 序列 填 十- 
:二 


充 产品 型 号 数据 了 。 有 


较 国 下 | 妙用 “选择 性 粘贴 ”来 填充 数据 


使 用 选择 性 粘贴 也 可 以 进行 数据 填充 , 例如 需要 将 数据 序列 1,2、3、4……, 修改 为 2、 
4、6、8……， 可 以 通 如 下 方法 来 实现 。 


《01 有 并 原 数 据 系列 选中 ， 按 〈CtrlHCy FE 一 一 一 
组 合 键 进行 复制 。 2 哆 赴 贴 选 质 : 


> A 六 二 7 和 和 市 的 单元 恪 日.。 
人 CQ2 及 在 数据 序列 的 第 一 个 单元 格 上 单 击 i 
鼠标 右键 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ” 2 sme 


C 〇 所 有 使 用 源 主题 的 单元 QH) 
〇 边框 除外 区) 
口 列 宽 员 
C 〇 公式 和 数字 格式 @) 
《co3》 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 。 Oak 
心 乘 如 
加 除 冲 ) 
在 打开 的 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 口 由 过 空 单元 @) 口 转 置 @) 
的 “运算 ” 栏 中 选中 “jo” 单 选项 , 粘贴 链接 CL】 ， 取消 


(05 有 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 表格 中 即 可 一 一 一 一 一 一 一 一 一 六 
看 到 结果 。 
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例 126: 快速 设置 单元 格格 式 1 例 127: 随心 所 欲 设置 日 期 格式 


数字 对 弄 字体 边 栓 填充 _】 保护 


口 第 小 字体 填充 四 


口 合并 单元 格 册 
从 右 到 在 

文字 方向 立 ) 
根据 内 容 


a 
昌 


[色光 ] 
1 例 130: CE 
村 | a | 臣 D 
| 1 | 姓名 名 次 
| ¥ 48, 550. 00 I 2 唐 针 48550. 00 6 
[a| ¥ 458, 800. 00 3 | 畦 六 | 50 3 
| | | 4 | 柏 家 国 4600. 00 9 
[| pb 5 | 金 请 | 780000.00 1 
| 5 ¥ 780,000,00 1 Bs 金 请 
| ¥ 77,000.00 [8 | 谢 燥 77000. 00 4 
| ¥ 550, 000. 00 上 l | 7 | 站 多 年 | 550000.00 2 
| ¥ 382, 020.00 I 8 陈 寻 32020. 00 8 
| ¥ 45,800.00 1 9 | 王磊 45800. 00 7 
10. ¥ 62,100.00 | | | 1 夏 慧 | 62100.00 5 
+ 
i 


ee 局 
| 
一 -一 一 一 一 | 
I 未 洒 it -A A 王国 = 六 车 动 S57 党 | 
垃 复 
pe -和 A-| 吹雪 委 天 许 许 国人 台 并 后 居中 | 名- % | 
Em Ea A ol | 
D1 捕 | =Al 
怒 -| E 站 I er | 
1 要 由 投 交 所 到 的 现 全 | 
”2 | 。 吸收 投资 所 收 到 的 现金 借款 所 收 到 的 现金 
3 收 到 的 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 | a 
: I 
5 
II | 
| 
TI 了 ER = = es = = = = a es == es ms Be es ee sd ee es = 


ee rT Oars Er | 让 -三 WW 子 车 装 | ee - 和 By 
H1 ~ 到 | 2\4\6 月 总 额 | Ht ,| 
六 丙 | 训 坟 E Rs I | 所 定义 
| 
好 、 差 和 适中 
ji 常规 其 好 舌 直 
Et 本 | 2 
2 | 王涛 ) 25.2 18.8 26.7 20.2 22.5 19.5 58.5 je 整洁 文本 
3 |3 豚 | 22.6 19.3 24.4 18.3 24.1 19.5 57.1 | -== 
ds 25. 2 20. 3 18. 2 35. 1 | 23. 4128. 5, 83,9 4 本 
5 标题 标题 1 标题 2 标题 3 标题 4 
i © i 主题 单元 格 样式 
TT rr rare 20% - 强 , . . 20% 一 强 . . . 20% 一 强 , .. 20% 一 强 ,,. 20% 一 强 ,.. 


| 40%W 二 强 .40% = 强 : | 40% - 强 ...， 40% 一 强 :..， 40% 一 强 ,.. 


咬 呈 六 | 快速 设置 单元 格格 式 
设置 单元 格 的 格 去 时 ， 可 以 从 单元 格 的 字体 、 数 字 、 对 章 方式 、 边 框 和 底 纹 等 几 个 方 
面议 置 。 


等 规 。 《GT 十 中 需要 设 吾 单元 格格 式 的 单元 格 ， 
《C2] 半 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 ” 
选项 组 中 单 击 局 | 按钮 。 


-| @03 有 7 开 “ 设 置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 


缩 进 
[a od 
I0 仿 


04 有 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 
一 可 以 根据 用 户 需要 对 单元 格 的 字体、 数字 、 对 
齐 方式 、 边 框 和 底 纹 等 进行 设置 。 


取消 


咒 鸡 昌 关心 所 人 钦 设 置 日 期 格式 


在 默认 情况 下 ， 当 用 户 在 单元 格 中 输入 日 期 或 时 间 的 时 候 ，Excel 会 使 用 系统 短 日 期 格 
式 来 显示 。 如 采 需 要 更 改 系统 日 期 格式 ， 则 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


01 用 迁 中 需要 自 定义 日 期 格式 的 单元 格 。 


@02 有 单 二 “开始 ” 选项 卡 ， 在 “数字 ” 
选项 组 中 单 击 | 按钮 。 


人 0Q3 及 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 
(04 了 ww 换 到 “数字 ”标签 ， 在 “分 类 ” 
列表 框 中 选中 “ 自 定义 ”项 。 


示例 
1900-1-11 


(05 有 在 右边 的 列表 框 中 选择 一 种 需要 的 
日 期 格式 或 者 直接 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 需 
要 的 日 期 格式 。 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


(06 有 单 二 “确定 ”按钮 ， 完 成 设置 。 
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园 缠 | 设置 份 "” 格式 


如 果 Excel 中 默认 的 日 期 格式 不 符合 要 求 ， 就 需要 在 Excel 中 设置 日 期 格式 ， 可 以 通过 
如 下 方法 来 实现 。 


车 01 及 选中 需要 设置 月 份 格式 的 单元 格 。 党 规 


车 02 及 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 ” 
选项 组 中 单 击 语 | 按钮 。 


03 有 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


(C4 机 到 “ 数 字 ” 标 答 ， 在 “分 类 ” 
列表 框 中 选中 “日 期 ”选项 。 


05 有 在 右边 的 列表 框 中 选择 一 种 需要 的 


人 人 > 
三 日 期 格式 将 日 期 和 时 间 y 日 期 值 。 以 星 号 tt) 开 头 的 日 期 格式 响应 操作 未 统 特定 的 区 域 日 期 和 时 间 
月 份 格 式 藻 可 这 站 最 芝 站 二 闪电 (开头 的 日期 格式 响应 换 作 系统 村 定 的 区 域 日 央 和 时 


设置 的 更 歇 。 不 带 ` 受 操作 系统 仅 置 的 影 
006 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 完 成 设置 。 


圆 国立 设置 “会 计 专 用 ”格式 


不 同类 型 的 数据 会 根据 要 表现 内 容 的 不 同 而 以 不 同 的 格式 显示 ， 根 据 用 户 需 要 ， 设 置 
会 计 专 用 格式 .。 


域 设置 (国宝 / 志 
中 文 (中 国 ) 


| z+ EE 
01 了 迁 中 要 设置 格式 的 单元 格 区 域 。 | 
a BIU.|AA | 图 如 国 - | ABC 有 人 
” 了 省 "| 入 "A:'| 和 帝 ， 春 夫 | 效 - 123 无 行 定格 式 证 
英 贴 板 5 一 字 


《02] 半 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 ” 
选项 组 中 选中 “常规 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 。 


体 5 对 齐 方 式 数字 
= 二 一 有 12 ssssoo | 
] B2 -CC EE| 48550 | [ 
A 了 到 C D | 攻关 币 C 
总 销售 额 次 和 


458800 
4600 
780000 
T7000 
550000 
32020 


短 日 期 
EHH 2032-12-2 
长 日 期 
2032 年 12 月 2 日 


人 Q3 有 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “会 计 专 @ 


[| 


45800 
用 - 选项 o 10 夏 臣 OL、 到 分 比 
- 区 D 
总 销售 额 名 次 
革 48, 550.00 B 
RAR 巷 | ¥458,800.00 | 3 
@04 有 完成 对 单元 格 设置 数字 显示 格式 的 ¥ 4,600.00 9 
操作 ， 可 以 看 到 所 有 选中 的 文本 者 应 用 了 会 计 ”> 5 全 清 | 780,000.00 | 1 
专用 的 格式 。 ¥550,000.00 | 2 
六 a 8 
¥ 45, 800. 00 了 
En 5 
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喇 喇 唱 | 设 置 数 字 格 式 


通过 应 用 不 同 的 数字 格式 ， 可 以 改变 数字 的 外 观 ， 而 不 会 更 改 数 字 ， 可 以 通过 下 面 的 
方法 来 实现 。 


| x | | 有 昨 A 风 证 册 。 视 于 ”元 发 I 员 ”加 要 下 


一 RE 2 01 有 了 迁 中 要 设置 格式 的 单元 格 区 域 。 
， ”要 梢 汉 时 下 = 入 会 并 后 时 % + 


| Ca MS NE 1 TI E 
9 名 次 @02 有 单 去 “开始 ” 先 选项 卡 ， 在 “数字 ” 


选项 组 中 单 击 司 | 按钮 。 


MHI oOmT 


(03 有 fT 开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


示例 

48550.00 

4 汝 ft 牙 四: 一 司 
RS 04 有 妇 换 到 “数字 ”标签 ， 在 “分 关 ” 
(1234. 10) 
ee 列 表 框 中 选 中 数值 ” 选项 , 


-1234. 10 


RT ER @05 有 进入 “数值 ”设置 界面 ， 根 据 需 要 
选择 小 数 的 位 数 。 如 果 要 “使 用 千 位 分 隔 符 ”， 
则 名 选 “使 用 千 位 分 隔 符 ” 复 选 框 ， 并 在 “ 复 
数 ”列表 框 中 选择 页 数 的 表现 形式 。 


48550. 00 
458800. 00 
4600. 00 
780000. 00 
7 了 7000. 00 
550000. 00 
32020. 00 
45800. 00 
B2100. 00 


网 到 白 定 义 数字 格式 
目 定义 数字 格式 在 Excel 中 非 第 实用 ， 在 编辑 一 些 非常 大 的 数字 上 时， 如 123456789， 为 
了 方便 编辑 ， 有 时 会 将 其 写成 123456 千 或 123456K。 


“确定 ”按钮 ， 即 可 完成 数值 
ee 


-DO 上 加 罗 殉 一- 


@01 有 选中 需要 自 定义 数字 格式 的 单元 格 。 


66 


台 选项 卡 ， 在 “数字 
选项 组 中 单 击 蕊 | 按钮 。 
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@03 有 4f 开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 0 


切换 到 “数字 ”标签 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选 1 加 
中 “ 自 定义 ”选项 。 ss 
004 了 在 右边 的 “类 型 ”列表 框 中 输入 四 
“#,###,，"K"”， 则 数字 就 以 千 为 单位 表示 。 -和 me 
着 补 0; [红色 ]- 矶 料 0 


如 : 输入 123456789， 以 千 为 单位 表示 就 是 

123,456K, 现 有 格式 为 基础 ， 生成 自 定义 的 数字 格式 。 
(05 有 单 二 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 数值 

格式 的 设置 操作 。 


较 国 设置 货币 样式 


在 公司 的 季 度 销售 情况 表 中 ， 对 于 表 中 的 销售 额 ， 有 时 需要 为 它们 添加 货币 符号 。 如 
末 在 数据 量 不 大 的 情况 下 ， 可 以 一 个 一 个 地 添加 ， 但 厂 工 作 量 比较 大 ， 利 用 这 种 方法 会 很 浪 
费时 间 。 这 里 介绍 一 种 快速 添加 货币 样式 的 方法 ， 上 有 具体 操作 步骤 如 下 。 


[删除 


@01 有 了 迁 中 工作 表 中 要 添加 贷 币 样式 的 数 aw 
据 区 域 。 


@02 有 单 二 “开始 ” 尘 选项 卡 下 “样式 ” 选 > 型 汪 向 的 


. | 过 法 - 


项 组 中 的 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 。 一 
| 常规 3 好 适中 
本 数据 和 模型 
| | EEE #7 文本 昔 等 出 
@03 有 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “数字 格式 ” CE Ep 
选项 区 域 中 的 “ 货 贷 币 - 选项 ， A 20% 一 强 ..， 20% 一 强 ... 20% 一 强 ... 20% 一 强 ..， 20% 一 强 
40% 一 强 


40% = 强 ... 40% = 强 ..， 40% 一 强 ... 0% 一 强 :.， 40% - 强 ... 


强调 文字 . ,， 目 强调 文字 . . . 月 文字 ..， 
子 
Pl hs team 


于 位 分 隔 [0] 


¥ 48, 550. 00 

¥ 458, 800. 00 

¥ 4,600.00 

04 用 显示 应 用 贷 币 样式 后 的 数据 效果 ¥ 780, 000. 00 
亚 趟 应 乎 式 后 的 数据 3 8 i ¥ 77, 000.00 


¥ 550, 000. 00 
¥ 32,020.00 
¥ 45,800.00 
¥ 62,100.00 


园 量 把 自 定义 数字 格式 的 显示 值 保 在 f 来 ”) 


无 论 为 单元 格 应 用 了 何 种 数字 格式 ， 都 只 会 改变 单元 格 的 显示 内 容 ， 而 不 会 改变 单 
元 存储 的 真正 内 容 。 因 此 ，Excel 没有 提供 直接 的 方法 来 让 用 户 得 到 上 自 定 义 数 字 格 式 的 


CPP 上 二 加 史 中 
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显示 值 , 如 末 复 制 一 个 有 格式 的 单元 格 到 另 一 个 单元 格 , 则 用 户 只 能 得 到 原始 数值 。 但 是， 
仍 有 多 种 技巧 可 以 帮助 用 户 达 到 这 一 目的 ， 下 面 介绍 一 种 最 简单 有 效 的 方法 。 


元 sx。 直人 发 01 有 先 定 应 用 了 数字 格式 的 单元 格 或 单 
是 关 莫 坷 ”| 区 元 格 区 域 ， 
站 贴 攻打" 
- DTI 
SU 本 | | |e 许 引 _ @02 有 单 二 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 
C 产 选项 组 右 下 角 单 击 按 鱼 。 


- 草 贴 板 中 
水 全 部 清空 | 03 导 ”剪贴 板 ”就 会 出 现在 窗口 左 侧 。 
-二 a 剪贴 板 ” 就 会 出 现在 窗口 左 全 
5 | 
B 
7 @04 有 选 定 目标 单元 格 或 单元 格 区域 ， 单 
二 击 剪 贴 板 中 刚才 复制 项 目 旁 边 的 下 拉 箭 头 ， 在 
| | 弹出 的 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 。 


《05 了 原始 区 域 的 数据 会 被 粘贴 到 目标 
区 域 ， 


《o6] 半 去 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 的 “粘贴 ” 
粘贴 ”命令 。 


《o7 有 着 + “选择 性 粘贴 ”对 话 框 , 在“ 选 


方式 | 避 ) : 


A 也 择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选择 “文本 ”。 


《0s] 单 去 “确定 ” 校 甸 经 过 两 次 粘贴 ， 
用 户 最 终 可 以 得 到 与 原始 区 域 显 示 值 完全 相同 
的 内 人 


以 文本 形式 插入 前 贴 板 的 内 容 ， 但 不 含 格式 。 


[ 辐 呈 | 合并 单元 格 的 同时 保留 所 有 数值 


通 第 情况 下 ， 如 末 把 几 个 售 有 数据 的 单元 格 进行 合并 ， 则 Excel 会 提示 “在 合并 单元 格 
时 ， 如 条 选择 的 单元 格 中 不 止 一 个 含有 数据 ， 则 Excel 将 保留 左上 角 单 元 格 中 的 数据 ， 并 删 
除 其 余 的 所 有 数据 。 要 想 突破 Excel 的 这 种 局 上限， 在 合并 单元 格 的 同时 保留 所 有 数值 ， 可 以 
通过 如 下 方法 来 实现 。 下 面 以 合并 Al:A3 单元 格 为 例 。 
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文件 开始 | 页 面 布局 搬入 公式 数据 证 阅 视图 开发 I 具 加 戟 项 


moa win -1 "AA 三 国 = | 多 襄 sa 和 5 | 千夫 

001 和 中 C1:C3 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 os on oh ss ee pe 9 

始 ” 标 签 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 合 一 一 > 一 | 一 一 

并 后 居中 ”按钮 ， 将 C1:C3 单元 格 区 域 合并 。 ne ] | 
sy 收 和 到 的 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 


文件 开始 | 页 面 布局 竹 入 公式 数 本 ”证 内 “视图 开发 I 具 加 要 项 


"1 了 人 人 王国 三 | 鸭 - 车 sa 弟 搞 
@(02 有 选择 合并 后 的 C1:C3 单元 格 区 域 ， ee oe 仙 ee 
秆 击 蔓 贴 板 选项 组 中 的 格式 刷 按 馈 ， 8 


接着 单 击 Al 单元 格 进行 格式 复制 ， 
2 吸收 投资 所 收 到 的 现金 


EE 页 画布 司 。” 手 和 公式 惑 生 ”二 晤 ” 视 玉 ” 开 必 I 其 ”j0 斋 


《o3 有 为 了 验证 被 合并 的 单元 格 是 否 还 保 时 % 9 未 体 "1 -A A 三 屋 |s 党 于 53 行 千夫 


贸 了 原来 的 数据 ， 可 以 在 D 列 中 使 用 公式 进 em 了 BE ZE- 法 mA Ee i 人 < 
行 引用 计算 ， 在 D1 中 输入 公式 “=-Al1” ， 接 ”> 有 AREA 


忆 吸收 投资 所 收 到 的 现金 


着 抱 息 到 D3 进行 公式 复制 。 结 果 会 发 现 合并 
单元 格 后 所 有 数值 都 得 以 保留 。 


2 
3 
4 
5 


在 Excel 里 面 ， 设 置 单元 格格 去 的 对 象 并 不 必 征 整个 单元 格 ， 也 可 以 只 征 单 元 格 里 面 的 


一 部 分 内 容 一 -前提 是 这 个 单元 格 存储 的 是 文本 型 内 容 。 利 用 这 个 特性 ， 用 户 可 以 把 一 个 音 
元 格 中 的 内 容 设置 成 不 同 的 格式 ， 以 满足 外 观 上 的 需 


01 了 先 定 单元 格 ， 接 着 在 编辑 栏 中 选 定 i ER 

需要 设置 格式 的 部 分 内 容 。 re 
了 

雪 贴 板 。” 己 字体 | 


大 | 现金 流量 表 
EN EN ER 


设置 单元 格格 式 


Fa 


(02 有 单 二 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ” 


by 字形 中 ): 字 

选项 组 中 单 击 按 

选 组 上 安 钮 ， 和 A mm H 
| 本 和 in 人 de NS 证 | io 一 
| en 倾斜 Ts 
让 _GHC312 世 14 地 
下 划 线 由 ) 酸 色 ©): 
| 无 | 得 道 于 件 0) 
特殊 效果 预览 


口 革除 线 四 
口上 标 吧 ) 微软 卓越 ”AaBbCc 
口 下 标 @) 

这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 宇 舍 。 


@03 有 弹出 “单元 格格 式 ”对 话 框 ， 进 行 
字体 格式 设置 。 


@04 有 接着 选中 单元 格 中 的 其 他 文本 ， 重 
复 上 述 方法 完成 设置 。 
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0 病 国 在 一 个 单 元 格 里 显示 文本 和 数值 


在 同一 个 单元 格 中 既 输入 文本 又 输入 数值 时 ， 有 时 会 出 现 数字 不 能 显示 的 问题 ， 而 且 
该 单元 格 中 的 数字 不 能 在 公式 中 使 用 ， 这 样 就 给 使 用 公式 引用 该 单元 格 数据 进行 计算 带 来 了 
不 便 ， 下 面 介 绍 一 种 最 简单 有 效 的 方法 。 


人 01 有 选中 需要 自 定 义 日 期 格式 的 单元 格 。 


《023 闻 去 开始 选项 卡 ， 在 数字 
选项 组 中 单 击 启 | 按钮 。 


03 有 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


(64 了 y 桥 到 “数字 "” 标 符 ， 在 “分 类 ” 
列表 框 中 选中 “ 自 定义 ”选项 ， 


(05 有 在 右边 的 “类 型 ”文本 框 中 输入 需 
要 设置 的 格式 样式 ， 如 “结余 : 0.00”。 


< 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


《06 了 单 去 “确定 ”按钮 ， 完 成 设置 。 


而 故 让 单元 格 中 的 文字 自动 换行 

在 同一 个 单元 格 中 既 输 入 文本 又 输入 数值 时 ， 有 时 会 出 现 数字 不 能 显示 的 问题 ， 而 且 
该 单元 格 中 的 数字 不 能 在 公式 中 使 用 ， 这 样 就 给 使 用 公式 引用 该 单元 格 数据 进行 计算 带 来 了 
不 便 。 在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 如 果 数 据 长 度 超过 了 单元 格 的 宽度 ， 则 超出 部 分 无 法 显示 出 
来 ， 当 革 列 单元 格 的 宽度 不 足 ， 进 行 自 动 换 行 。 


Hl ~ 人 到 | 2\4\6 月 总 额 


2 1B 25. 2 18. 8| 26. 7 | 20. 2 | 22. 5 |19. 
_3 | 了 张 果 22.6 19.3 24.4 18.3 24.1 19. 尘 经 输入 了 类 < 能 大 
4 | 访 殉 25.2 20.3 18.2 35.1 23.4 28.5 83. _ (01 有 了 交 中 已 经 输 了 数据 ， 且 不 能 在 单 
四 元 格 中 完整 显示 的 单元 格 。 


《G23 单 去 “开始 " 选项 证, 在 “对 齐 方式 " 
选项 组 中 单 击 “ 自 动 换行 ”按钮 。 
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@03 有 实现 让 选中 单元 格 根据 填写 的 内 容 


自动 换行 。 _2 芋 党 25. 2|18. 8| 26. 了 | 20, 2| 22.5|19, 5| 58,5 
3 [网 | 22.6 19.3 24.4 18.3 24.1 19.5 57.1 
上 | 六 W325. 2 20.3 18.2 35.1 23.4 28.5 83.9 
5 
EE 


啊 国 四 还 在 用 单元 格 宅 式 >) 


Excel 2010 目 帘 了 多 种 表格 格式 和 单元 格 样式 ， 可 以 直接 用 来 美化 表格 ， 从 而 大 大 提 
对 表格 的 美化 速度 。 可 以 通过 Excel 2010 中 内 置 的 大 量 表 格 样式 来 美化 表格 。 


到 三 互动 东 和 和 ~ 

到 和 各 导 装 22m 知 的 

SR 大 用 FE 到 格式 2 清除 。 排序 和 算 选 音 找 和 选择 
三 1 m v v 


@01 有 了 远 中 需要 设置 格式 的 单元 格 区 域 ， 


(62 了 音 二 “开始 ”选项 证， 在“ 样式” 
选项 组 中 选中 的 “套用 表格 格式 ”按钮 。 


@@03 有 在 各 种 表格 样式 下 拉 列 表 中 ,根据 一 一 一 一 > 
表格 的 实际 需要 ， 选 择 一 种 样式 。 


岂 ” 新 建 束 栏 式 (N).. 


(04 有 弹出 “套用 表格 式 ”列表 框 。 


[%] 表 包 合 标 古 如 ) 


@05 有 单 二 “确定 ”按钮 即 可 完成 设置 。 确定 


ER 


如 采 在 Excel 2010 工作 和 注 中 经 党 需要 对 茶 些 单元 格 或 区 域 设 置 一 些 单元 格格 式 ， 则 可 
以 将 这 些 单元 格格 式 目 定义 为 单元 格 样 式 。 
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| we 
| ”| 红豆 A 警 洁 文本。 链接 单元 格 
EE 


1 20% 一 强 ..， 20% 一 强 .,。 20% - 强 .,， 20% 一 强 ,..。 20% 一 强 ,.， 20% - 强 ,,. 
FA RON tx 0 0 - 强 .. 
ECEEE CEE CE ES EEE EE 


百分比 货币 货币 [0] 千 位 分 隧 于 位 分 隔 [0] 


《GT 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 
选项 组 中 选中 “单元 格 样式 ” 按钮。 


@02 有 打开 单元 格 样式 列表 ， 单 击 “ 新 建 
单元 格 样式 ”命令 。 


样式 名 名 ): [宋体 9 居中 过 柱 
FT 


包括 样式 (例子 ) 
数字 全 ) Gx 通用 格式 


区] 对齐 马 ] 常规， 垂直 居中 对 齐 

区 ] 字体 灾 ] 宋体 正 廊 ) 11， 文 宇 1 
区 ] 边框 色 ) 
加 填充 诺 ) 
加 课 护 (8) 


单 击 预 置 选项 、 预 览 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 


EE EEE 
条 (HE 雪 用 。 对 本 和 括 人 测绘 彬 式 沽 NF 


下 


常规 差 好 适中 


输入 注释 | 

标题 

标题 标题 1 标题 2 标题 3 标题 4 
主题 单元 格 样 式 

20% - 强 20% - 强 20% - 强 20% - 强 20% 一 强 


1 
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都 淖 些 六 基 警告 文本 。 链接 单元 格 


(03 有 弹出 “样式 ”对 话 框 。 在 “样式 名 ” 
右 侧 的 文本 框 中 输入 一 个 样式 名 称 ， 如 “宋体 
9 居中 边框 。 


人 《043 单 去“ 格式” 按 名 。 


三 @05 有 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 


06 有 设置 所 需 的 单元 格格 式 ， 如 字 休 为 
宋体 9 号、 垂直 居中 、 水 平 居 中 、 加 上 边框 。 


@07 有 单 击 “确定 ”按钮 ， 回 到 单元 格 样 
式 列表 。 


自 定义 样式 将 出 现在 单元 格 样式 列 
表 的 顶部 。 以 后 要 应 用 这 种 单元 格 样式 时 ， 只 
需 选 择 需要 设置 的 单元 格 或 区 域 ， 然 后 单 击 该 
样式 名 称 即 可 。 


逆风 峡 快 玉 复 制 设置 的 条 件 格式 


如 末 要 对 东区 域 设 置 条 件 格 式 ， 而 该 条 件 格 式 已 存在 于 工作 表 中 ， 则 可 以 直接 将 条 件 
格式 复制 过 来 ， 这 样 显 得 更 加 快捷 。 通 过 下 面 的 方法 来 实现 。 


@001 有 复制 包含 条 件 格式 的 区 域 ， 接 着 先 
择 目 标 区 域 ， 单 击 鼠 标 右 键 。 


播 入 复制 的 单元 格 (E)... 
删除 (D).. 
清除 内 容 (N) 

簇 选 (E) 上 | | 
排序 (DO) 

调 ”搬入 批注 (M) 

略 设 辐 单 元 属相 式 (日 


《Q2 单 去 饼 标 右键 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 
“选择 性 粘贴 ”命令 


C03D¥ 出 选择 性 粘贴 对 话 框 , 在 粘 8 C 〇 所 有 使 用 源 主 是 的 单元 
贴 ” 栏 中 选中 “格式 ” 单 选项 。 CQ 四 
3 rt 
中 信和 数字 格式 
加 所 有 合并 条 件 格式 (@) 
,OD* “确定 ” 按钮 ， 即 可 完成 条 件 = 无 0) 乘员 ) 


口 跳 过 空 单 元 名 ) 回 ] 转 置 字 ) 


| 粘贴 链接 0L) 


选择 源 区 域 ， 单 击 “ 开 始 选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ， 按 锂 ， 
接着 选择 目标 区 域 拖 动 格式 刷 即 可 。 


砚 呈 明史 除 设置 的 条 件 格式 


如 本 单元 格 设置 的 条 件 格 趣 已 经 不 需要 , 需要 将 其 删除 , 则 可 以 通过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


01 了 过 择 需 要 清除 条 件 格式 的 单元 格 或 | 有 登 图 oa 
区 域 | | 要 让 A 员 除 。 放 式 ee 
单元 格 
击 突出 显示 单元 格 规 则 (H) * 
《02 有 半 去 开始 选项 卡 ， 在 样式 | mE 。 ， 
选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 全 = 
选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 。 men, | 
Es 色 阶 (5S) » 
(003 在 “条 件 格式 ”下 拉 莱 单 按钮 中 先 
图 标 集 加 » 


择 “ 清 lu ua 
菜单 全 本 


国 新 建 规则 (N).. 
管理 规则 (R).. 
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在 单 击 “条 件 格式 ”按钮 下 拉 菜 单 后， 如 果 在 弹出 的 菜单 中 选择 “清除 规则 ”一 “ 清 
整个 工作 表 的 规则 ”菜单 命令 ， 则 可 以 将 整个 工作 表 中 设置 的 条 件 格式 都 清除 


人 自 定义 条 件 格式 规则 
Excel 2010 自 带 了 很 多 的 条 件 格 式 规则 ， 但 这 些 不 能 满足 所 有 的 工作 需要 ， 可 以 建立 一 
些 新 的 规则 ， 可 以 通过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


| xue ; 


”> 攻 国 | 01 有 迁 择 区 域 、 表 或 数据 壬 视 表 中 的 一 


个 或 多 个 单元 格 。 


BE maiamama 。 ， 


- 轩 ane ， 
| 转 maso : 


(67 了 单 二 “开始 ”选项 十 ， 在 “样式 ” 
选项 组 让 单 击 “ 条 件 格式 ” 按 馈 . 


@03 有 在 “条 件 格 式 ”按钮 下 拉 菜 单 中 选 


| Wm. | 择 “ 新 建 格式 规则 ”命令 。 
-| 区 潜 半 (OO 


| 国 千 开 规则 (R). 


见 则 ”对话 框 。 


> 

。 仅 对 高 于 了 低 于 平均 人 的 入 流 轩 格式 
> 避 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 
> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


《5 二 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ,在 “ 选 
树 规 则 类 型 ”列表 框 中 选择 合适 的 规则 类 型 。 


人 《063 着 去 “格式 ” 按 名 。 


re ee 

i ee “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
be -| 对 显示 格式 进行 设置 。 

-= 3 《os 及 单 去 “确定 ”按钮 ， 关 闭 “设置 单 
J 元 格 ” 对 话 框 ,返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 
setae aa emt 再 次 单 击 “确定 ”按钮 ,关闭 “新 建 格式 规则 ” 


对 话 框 。 


辆 国 轩 快速 找到 重复 记录 
如 琳 要 对 某 区 域 设 置 条 件 格 式 ， 而 该 条 件 格 式 已 存在 于 工作 表 中 ， 则 可 以 直接 将 条 件 
格式 复制 过 来 ,这样 显 得 更 加 快捷 ， 通 过 下 面 的 介绍 来 实现 。 
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@01 有 了 迁 取 要 查找 重复 数据 的 单元 格 区 域 。 


人 0o23 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ” 
选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 。 


(03 有 在 “条 件 格式 ”下 拉 菜 单 按钮 中 选 
择 “ 新 建 格式 规则 ”命令 。 


人 04 有 4r 开 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 。 


《05 在“ 新建 格 式 规则 ”对话 框 中 ,在 “ 先 
择 规 则 类 型 ”列表 框 中 选择 “ 仅 对 唯一 值 或 重 
复 值 设置 格式 ”， 选 择 “全 部 设置 格式 ”下 拉 
列表 框 中 的 “重复 ”选项 。 


《06] 单 去 “格式 ” 按 名 。 


07 有 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
对 显示 格式 进行 设置 。 


人 03 及 单 去 “确定 ”按钮 ， 关 闭 “设置 单 
元 格 ”对 话 框 ， 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 
再 次 单 击 “ 确 定 ”按钮 ,关闭 “新 建 格 式 规则 ” 
对 话 框 。 


条 件 格式 | 套用 羊 元 格 桩 式 插入 
| | 表格 权 式 =” ” 


删除 ”格式 


ll 坪 
Ey 突出 显示 单元 格 规则 (H) 


BE 


| 圈 smso ; 
-图 wm@ ; 
| 转 Bso ; 


EDE TITT ; 
| 团 ” 管 型 规 则 (R).. 


选择 规则 类 型 @): 

> 基于 各 自 植 设置 所 有 单元 格 的 格式 
b> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
b> 惧 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 


人 | ll = 站 各 直 三 和 1 = 各 A 
> 避 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 


编辑 规则 说 明 E): 
全 部 设置 格式 0): 


选 定 范围 中 的 数值 


本 ~ 
辐 员 聊 缀 %) 
ds 微软 卓越 ”aaBbCc 


条 件 格 式 可 以 包括 字体 样式 ， 下 划 战 颜色 和 瑟 多 师 - 


Cme jL am | 
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个 


一 
二 


数据 编辑 


本 革 部 分 操作 实例 设置 与 效 未 展示 


Do 5 0 


例 145: 对 区 域 数 据 进行 批量 修改 | 例 148: 快速 查找 指定 数据 


| 查找 @) | 葵 换 亿 ) 查找 @) | 车 换 吧 ) | 
坦 找 内 容 gD， [季度 查找 内 容 如 [二 次 性 仁 吉 司 
车 换 为 代 ): | 组 v 


| 选项 @) 六 ] 范围 0): [工作 表 ”| 浓 | 口 区 分 大 小 写 C) 
和 > 搜索 (8): | 可 品 单元 格 匹 配 甸 ) 
回 区 分 全 /半角 邓 ) 


志 找 范围 由， | 公式。 区 


工作 往 工作 表 “名称 a 
对 单元 格 数据 进行 批量 修改 . xlsx Sheet1 EDT 
对 单 en 批 和 xlsx Sheetl 第 二 季 工作 清 工作 表 ”名称 


Sheetl 


2 个 单元 格 被 找到 


例 150: 圈 释 无 效 数据 1 例 151: 快速 删除 数据 区 域内 的 所 有 空 行 


wr es pe Ke Nn en ee ee ne ee ry a ee gs ge a a ee a a 


i N25 这 所 | 

: A B C D E F | 

68 

: 2 78 人 
Cs) . 

p | > Fz 人 
入 68 _ 删除 工作 表 克 
: A 只 ”删除 工作 表 (S 
i 5 Cs ) i 1 销售 员 第 一 季度 请 寺 重 第 二 季度 销售 量 第 三 季度 请 舍 重 第 而 季度 销售 重 总 唱 寺 , 屋 le 
: | 2 王 洲 142 130 137 141 550 

上 属 80 3_ 周 国 菊 130 138 134 140 542 

: | | 

: | :|_ 5 | 徐 莹 128 140 147 143 558 

:7 80 i 6 

: | 7_ 杨 荣威 124 137 136 143 540 
C2 ) 8 

: i [10 BME | 
A | ey WE | 


一 一 一 


例 155: 冻结 指定 行列 数据 1 例 157: 将 工作 表 分 割 成 多 个 窗 格 进行 数据 比较 


全 让 


| C D G a 
1 年 度 员 工业 红 考 该 情况 表 年度 员工 业绩 考 人 情况 表 
| 2 性 别 销售 单价 销售 数量 | 年龄 销售 单价 销售 数量 销售 金额 
AGGRE 全 EE 3 男 = ¥ 600.00 5520 29 ¥ 600.00 5520 ¥ 3, 312, 000. 
8 高 龙 宝 运输 -2 12 3 | 4 女 28 ¥ 600.00 5400 28 ¥ 600.00 5400 ¥ 3, 240, 000. 
9 陶 丽 工程 部 4 1 5 女 26 ¥600.00 5040 26 ¥600. 00 5040 ¥ 3, 024, 000. 
i 10 孙 永 采购 部 3 2 | 6 这 26 ¥ 600. 00 5040 26 ¥ 600. 00 5040 ¥ 3, 024, 000. 
: 1 唐 刘 云 生产 二 车 癌 10 5 学 26 ¥ 600. 00 4800 26 ¥ 600. 00 4800 ¥ 2, 880, 000. 
: 12 徐 军 生产 三 车 间 20 8 8 男 29 ¥ 600.00 4560 29 ¥ 600.00 4560 ¥ 2,736, 000. 4 
13 | 年 度 员工 业绩 考核 情况 表 年 度 员工 业绩 考核 情况 表 3 
:14 2 | 性 别 销售 单价 销售 数量 生擒 销售 单价 销售 数量 销售 金额 
1 15 | 3 男 Ee ¥ 600. 00 5520 ¥600. 00 5520 ¥ 3, 312, 000. 
Hie 4 次 28 ¥ 600. 00 5400 28 ¥ 600. 00 5400 ¥ 3, 240, 000. 
7 | 5 女 26 ¥ 600. 00 5040 26 ¥ 600. 00 5040 ¥ 3, 024, 000. 
: 6 女 26 ¥600.00 5040 26 ¥ 600.00 5040 ¥ 3,024,000. 
33 了 女 26 ¥ 600.00 4800 26 ¥ 600.00 4800 ¥ 2, 880, 000. 
i 34 | 8 男 29 ¥600.00 4560 29 ¥600.00 4560 ¥ 2,736, 000. 
I OE OE | 因 一 扣 | 2 | ew.00 | 600 | 29 | ¥eo%00 | toeo | ¥2138,000. 
| 10 女 30 ¥ 600. 00 4560 30 ¥ 600.00 4560 ¥2,736, 000. 
TE 女 30 ¥ 600.00 4320 30 ¥ 600.00 4320 ¥ 2, 592, 000. 
| 于 女 23 ¥600. 00 4320 23 ¥ 600.00 4320 ¥2, 592, 000. ~ 
四 Pb bl Sheetl Sheet2 shal [请 全 i ) | 4 2 mm ne Rn ea 
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呵 鸡 量 | 对 数据 进行 再 编辑 操作 


ts li 修改 整个 单元 格 的 数据 与 修改 半 元 格 中 菏 个 数据 的 方法 是 不 
同 的 ， 下 面 分 别 来 进行 介 
ed 


€ 一 销售 部 


sans am 
人 部 门 @01 有 了 选中 需要 修改 的 单元 格 ， 
博信 部 _ 才 捕 亿 部 中 | 一 


@02 有 迁 择 了 要 修改 的 单元 格 后 ， 直 接 输 


入 需要 的 文本 。 
人 G3 有 处 后 单 去 工作 表 中 的 任意 一 个 单元 
策划 部 
国光 :一 _ ett 
4 行政 部 
G 
修改 单元 格 中 的 杂 个 数据 


(001 了 汉 直 要 修改 的 单元 格 ， 将 光标 定位 
在 内 ， 然 后 拖 动 鼠标 ， 选 中 要 修改 的 数据 。 


@02 有 迁 择 要 修改 的 数据 后 ， 直 接 输 入 需 


要 的 文本 。 
1 部 站 03 有 然后 单 击 工作 表 中 的 任意 一 个 单元 
es 格 ， 即 可 完成 修改 单元 格 的 操作 ， 
EE 
行政 部 


啊 国 辐 | 对 区 域 数据 进行 批量 修改 


在 单元 格 中 输入 了 数据 后 ， 需 要 对 数据 进行 重新 编辑 时 ， 用 户 可 根据 需要 对 数据 进行 
修改 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


查 拱 和 芹 换 回回 


查找 @) | 苦 换 到 ) 《01 入 下 《Ctrl+F》〉 组 合 键 ， 弹 出 “ 查 
sas 一 TT 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 选 中 “替换 ”选项 ， 

答 执 为 加 | 

区 @02 有 在 “ 志 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 修 
mr 改 的 单元 格 内 容 ， 如 “季度 ” 


查找 范围 UL): | 公式 | al 
入 66、 工 ?7? 在 总 ~2 ~ 查 ~ 
Er (03D¥E be 
范围 ， 勾 选 挤 “单元 格 匹 配 ” 复 选 框 。 
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04 有 单 二 “查找 全 部 ”按钮 ， 即 可 查找 
到 设 定 范围 内 所 有 内 容 是 “季度 ”的 单元 格 。 

05 有 在 查找 到 所 有 内 容 列 表 中 选中 需要 
修改 的 单元 格 。 在 替换 为 输入 要 修改 后 的 内 容 ， 
如 “组 ”。 


发 06 及 单 去 “关闭 ”按钮 ， 完 成 设置 。 


访 扫 和 和 闫 搞 


查找 册 ) | 车 换 E) 
查找 内 容 凶 ) : | 季度 
替换 为 EE): 组 
Sheetl 


他 批量 候 X. XLSX 
批量 修改 . xlsx Sheet1 
批量 修改 . xlsx Shee 
比 量 懂 改 


村 | 
4 个 单元 格 被 找到 


名 选 掉 单元 格 匹 配 复 选 框 , 这 样 设置 后 ,在 查找 时 就 会 查找 单元 格 内 容 是 包含 李 
度 ”的 所 有 单元 格 。 


较 国 国 快 速 增 减 数据 的 小 数位 数 

在 编辑 一 些 特殊 的 数据 时 (如 财务 数据 ; ， 有 时 需要 将 数值 保留 特定 的 小 数位 数 。 如 
果 和 手动 设置 ， 大 量 的 数据 将 浪费 大 量 的 时 则 ， 此 时 可 以 使 用 “增加 小 数位 数 ” 和 “减少 小 数 
位 数 ” 按 钮 来 快速 更 改 。 


@01 有 了 选中 需要 更 改 小 数位 数 的 单元 格 。 

攻 02 及 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 然 后 更 改 实 
际 需要 单 击 “ 数 字 ” 工 具 组 中 的 “增加 小 数位 
数 ” 按钮 或 “减少 小 数位 数 ” 按 钮 。 


在 需要 增加 小 数位 数 时 , 单 击 增加 小 数位 数 ”按钮 , 单 击 一 次 增加 一 位 小 数 。 同 理 ， 
单 击 一 次 “减少 小 数位 数 ” 按 钮 则 减少 一 位 小 数 。 


较 国 于 让 :单元 格 不 显示 “ 零 ” 值 


有 些 工 作 表 中 包含 有 许多 “0” 值 单元 格 ， 而 这 些 单元 格 并 没有 什么 实际 意义 ， 有 时 还 
会 误导 阅读 者 ， 可 以 通过 设置 隐藏 单 元 格 中 的 零 。 

人 oO13 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选 中 “选项 ” 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 

四 胎 “Excel 选项 ”对 话 框 中 选择 “高 
级 ”标签 ， 在 右 侧 窗 格 中 的 “此 工作 表 的 显示 
选项 ” 栏 中 取消 选中 “在 具有 突 值 的 单元 格 中 

03 有 单 二 “确定 ”按钮 即 可 ， 
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喇 鸣 品 | 快 速 查 找 指定 数据 


如 来 工作 往 中 的 数据 非 第 多 ， 要 快速 查找 所 需要 的 数据 ， 可 利用 “查找 和 替换 ”对 话 
框 找到 数据 所 在 的 具体 位 置 。 


《01 单 去 工作 短 中 的 任意 位 置 。 


| 人 02 有 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ” 
| ee 选项 组 中 单 击 66 查找 ” 按钮 。 
| = 
| ”Vy) 
数 套 验证 (WW) 
片 ” 运 且 对 杀人 
叹 。 运 汉 要 格 四 


人 0Q3 有 34r 开 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 

04 有 在 “查找 内 容 ” 框 中 输入 查找 内 容 ， 
如 “一 次 性 付款 ”或 单 击 选项 按钮 ， 设 置 查找 
的 条 件 。 

(05 有 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 可 按照 设 
置 的 查找 条 件 进行 查找 ， 查 找 的 结果 将 显示 在 
对 话 框 的 下 方 。 


查找 @) | 替换 全】| 
| 查找 内 容 人 0) :| 一 次 性 付款 司 | [未 设 定格 式 


范围 中， 厅 人 形 司 口 区 分 大 小 写 加 
| = 口 单元 格 号 本 @) 
搜索 G): 。 | 按 行 。 六 | 口 区 分 全 /半角 四 


厅 找 范围 由: [ER ”加 
工作 短 工作 表 ”名 称 ”单元 格 “ 值 
Es “一次 性 休 款 


工作 请 1 ”Sheet1l $E$G6 
工作 注 1 Sheet1 


2 个 单元 格 被 找到 


辆 国 轩 一 次 性 特 换 指定 数据 


当 表格 中 的 数据 内 容 较 多 时 ， 需 要 对 表格 中 的 数据 进行 查找 或 更 改 时 ， 可 以 使 用 程序 
提供 的 查找 和 替换 功能 对 数据 进行 操作 。 


工 已 动 未 和 -~ ae 让 
国 十 充 - Ea 前 | 


me ; 等 中 的 任意 位 
一 一 《Q13 单 去 工作 簿 中 的 任意 位 置 。 
| @02 有 单 去 “开始 ” 选项 卡 ， 在 “编辑 ” 


| 之 选项 组 中 单 击 “ 查 找 ” 按 锂 。 
一 (03 有 打开 “查找 和 普 换 " 对 话 框 .选中 “ 替 
换 选项 。 
查找 @) | 苦 换 吕 ) | | 
ss 本 人 04 有 在 “ 专 找 内 容 ” 框 中 输入 查找 内 容 ， 
二 一 一 一 66 ?) 66 \) 939 
范围 0): 工作 表 六 | 口 区 分 大 小 写 @) 如 一 次 性 付款 ， 在 替换 为 框 中 输入 要 
EE 
搜索 @): 按 行 a Xx > 66 es 
sm: FR 国 替换 的 内 容 ， 如 “分 期 付款 ”。 


《0Q5 久 单 去 “查找 着 换 ”按钮 ， 弹 出 
“Microsoft Excel” 对 话 框 。 
《Ga6] 单 去 “ 列 定 ” 按 血 ， 即 可 一 次 性 蔡 
换 数据 。 
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一 


数据 输入 完毕 后 ， 为 了 保证 数据 的 合理 性 ， 快 速 找 到 表格 中 的 无 效 数 据 ， 可 以 通 


Excel 中 的 数据 有 效 性 和 公式 审核 来 实现 。 
(01 有 和 渤 中 需要 设置 的 单元 格 区 域 ， 


02 有 单 击 “数据” 选项 卡 , 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 。 


《Q3 有 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “数据 有 效 
性 ” 


@04 有 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 


(05 有 在 “数据 有 效 性 "对话 框 中 ,选择 “ 设 heats sh 
置 " 选 项 卡 ,在 “允许 ”下 拉 列 表 中 选 “ 自 定义 ”， 
输入 符合 条 件 的 数据 必须 满足 的 条 件 范围 ,如 : 
=AND(A1>=60,A1<100)， 表 示 大 于 等 于 60 且 
小 于 100 的 数 为 有 效 数据 。 


发 06 肋 设 娃 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 


发 07》 单 去 “数据 ?” 选项 卡 ， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 。 


《Gos 有 在 下 入 列表 框 中 选择 “图 酸 无 效 数 - > Ce 
据 ， 即 可 完成 设置 。 6 


在 工作 表 中 ， 这 些 无 效 数据 只 要 修改 到 指定 的 范围 内 ,标注 就 会 同时 被 取消 ，。 


辆 到 快速 圳 除数 据 区 域内 的 所 有 空 行 


有 时 为 了 删除 Excel 工作 短 中 的 空 行 ， 可 能 需要 将 空 行 都 找 出 来 ， 然 后 逐 行 删除 ， 这 样 
做 非常 不 方便 。 通 过 下 面 的 介绍 ， 可 以 将 数据 区 域内 的 所 有 空 行 删 除 。 
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A 四 上 四 名 ， So > 
rr @001 有 了 迁 中 要 删除 的 单元 格 区域 ， 
uA | 本国 妇 国 村- % ， 区 于 国 ” ye 
ep I 区 -| 齐 遇 | 本 we” | 玫 二 | 忆 | 
让 
无 


《G23 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ， 
人 
列表 框 中 单 击 “ 定 位 条 件 ”， 


(03 用 弹出 “定位 条 件 ” 文 本 框 。 

人 行内 容 差异 单元 格 他 ) 

〇 列 内 容 差异 单元 格 串 ) 

〇 引用 单元 格 全 ) 

人 〇 从 属 单元 格 0) Ges 2» 、 、 66 六 > 7? 
rr 04 有 在 “选择 ”选项 组 下 ， 单 击 “ 空 什 

Da 单 选项 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

人 条 件 格 式 台 ) 

Ce 


@05 有 表格 中 所 有 的 空 行 被 全 部 选中 ， 呈 
A,| 归 :| 素 课 /六 - | 证 站 部 骨 队 她 元谷 D) 蓝 区 是 未 


: 中 ) 取 字 有 FE | 党 侧 隐 工作 直行 EJ 
El | RIO 


en) Mal ed su en en | 
度 销售 量 第 二 季度 荫 已 量 革 三 对 度 销售 量 第 四 地 度 销 信 量 总 销 东 ， es 
2 130 137 141 550 


2 | 下 添 2 
-| 周 国 区 130 138 134 140 S42 


(06 有 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 
选项 组 中 ， 选 择 “ 删 除 ” 按 钮 。 


- (07 有 在 下 拉 列 表 框 中 单 击 “ 删 除 工作 表 


| # | B E | D | E F 一 》” :让 工 
销售 员 第 一 季度 销售 量 第 二 等 度 销售 量 第 三 季度 销售 量 第 四 季度 销售 量 总 销售 量 全 计 页 o 
王涛 142 130 137 141 550 


周 国 菊 130 138 134 140 542 


4 > y bY 、 宫 
国 开 一 深 一 一 共 一 一 挫 一 一 拱 一 久 (08 有 哥 作 完成 ， 数 据 区 域内 的 空 行 都 被 
6 
| 
8 


删除 。 


病 国 实现 数据 同步 演 动 


如 采 Excel 电子 表格 的 列 数 相当 多 ， 厂 想 要 查看 前 十 列 和 最 后 儿 列 的 数据 ， 那 么 ， 势 必 
会 因为 列 数 太 多 而 窗口 太 小 的 绿 故 ， 导 致 数据 的 对 比 存在 一 定 的 局 限 。 可 以 通过 设置 数据 
同步 深 动 解决 这 一 问题 。 


| [01 有 将 所 标 移 到 水 平 滚动 条 右 端 的 拆 分 
框 上 。 


ng 


(02 了 当 名 标 交 成 双向 光标 后 水 平抑 动 。 


@03 有 PP 可 用 坚 线 将 当前 工作 表 分 割 为 左 
右 两 个 窗 格 。 


于 和 0 加 村 E 
四 八 04 有 使 用 饼 标 堪 键 拖 动 其 中 的 滚动 条 使 
| 45 56.33 169 8 、 _ 
上 需要 观察 的 数据 可 见 ， 之 后 抑 动 重 直 滚动 条 时 
划 即 可 按 常 规 方法 使 两 列 数据 同步 滚动 。 
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有 时 ， 当 编辑 某 个 工作 表 (Sheet1) 时 ,需要 查看 其 他 工作 表 中 (Sheet2、Sheet3…… ) 
其 个 单元 格 的 内 容 。 可 以 利用 Excel 的 “监视 窗口 ”功能 来 实现 。 


001 有 单 去 “公式 "选项 十 ,在 “公式 审核 ” 后 3| 用 学 元 公开 人 
选项 组 中 单 击 “ 监 视窗 口 ” 按 钮 。 = 澡 启 踪 从 恬 羊 元 格 疹 错误 检查 > 
冯 称 去 第 头 - 候 公 式 求 值 | 
公式 齐 术 


人 02 及 天 出 “ 故 视 窗口 "对话 框 。 单 击 “ 汪 
加 监视 ” 按 锂 。 人 


(03 有 展开 “添加 监视 点 ”对 话 框 。 


(04 有 用 总 标 选 中 需要 查看 的 单元 格 后 ， 
再 单 击 “添加 ”按钮 。 


(05 有 重复 前 述 操作 ,添加 其 他 “监视 点 ”。 村 
@06 有 i 设 于 完 后 ， 无 论 在 哪个 工作 表 中 ， pp pr 
只 要 打开 “监视 窗口 ”， 双 击 即 可 查看 所 有 被 可 AT 
监视 点 单元 格 内 的 数据 和 相关 信息 。 


啊 罗 天 带 串 除 重 复 的 数 刀 ) 


在 Excel 中 录入 数据 后 ， 一 般 用 条 件 格式 和 高 级 往 选 来 处 理 删除 重复 的 记录 ，Excel 
2007、Excel 2010 版 本 中 在 “数据 ” 选项 卡 中 增加 了 一 个 “删除 重复 项 ”按钮 ， 使 操作 更 加 
简单 、 灵 活 。 


一 及 法 


数据 “合并 计算 模拟 分 析 
高 效 性 


01 有 单 击 选中 数据 区 中 的 任 一 单元 格 ， 


02 有 单 击 “数据” 选项 卡 , 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “ 删 除 重复 项 ”按钮 。 


(03 有 弹出 “删除 重复 项 ”对 话 框 。 


口 ] 数据 包含 标题 如 ) 


04 用 在 “删除 重复 项 ”对 话 框 中 选中 要 
检查 的 字段 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 
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Nicrosoft Excel 区 | < ,Ca 出 现 的 提示 框 中 单 击 “确定 /> 护 按 
人 AN 此 操作 要 求全 并 单元 格 都 具有 相同 大 小 。 ， 确 认 结 


在 Excel 2003 及 以 前 版 本 中 “删除 重复 项 ”没有 作为 一 个 单元 格 的 功能 
要 想 删 除 重 复 项 ， 只 能 通过 宏 、 条 件 格 式 、 和 筛选 来 实现 。 


辆 冻结 指定 行列 数据 


“冻结 窗口 ”的 舍 义 古 将 指定 行 或 列 (主要 是 左 侧 和 顶端 ) 的 内 容 固定 不 动 ， 拖 动 行 
或 列 时 ， 固 定 的 行 或 列 不 移动 ， 便 于 对 照 查看 。 使 用 冻结 窗口 查看 方式 ， 可 以 在 报表 中 的 杀 
一 部 分 保持 不 动 的 情况 下 来 得 看 表格 中 其 他 的 数据 信息 。 


@01 有 迁 树 需要 保持 不 动 的 单元 格 区 域 ， 
《02 及 单 去 “视图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 
选项 组 中 选中 “冻结 窗口 ”按钮 的 下 三 角 按 锂 。 


行囊 
转交 aa 
或 其 二 部 分 避 ,保持 
EN 可 匈 。 


ammomrm—=mm yo 


(03 有 在 “冻结 窗口 ”下拉 菜单 中 选择 “ 冻 


结 拆 分 窗口 ”命令 


8 高 龙 宝 运输 -2 12 3 

9 陶 丽 工程 4 1 

se 004 了 在 单元 格 中 查看 报表 中 的 数据 时 ， 
us 报表 中 需要 保持 不 动 的 单元 格式 单元 格 区 域 将 
Es 保持 不 变 。 


在 对 数据 进行 整理 时 ， 有 时 需要 将 询 转 换 成 行 ， 或 需要 将 行 转换 成 询 。 可 以 通过 下 面 


的 方法 实现 。 


1 

之 

| 选择 需要 复制 的 单元 格 。 

司 

| 习 | S 人 
| ER | @02 有 右 击 其 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 弹 
10 插入 D.. | 出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 

和 镜 除 (D).. | 

区 清除 内 容 (N) | 
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@03 有 打开 粘贴 目标 内 容 的 单元 格 区 域 ， 
右 击 粘贴 区 域 的 第 一 个 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 
ea 

(04 有 设置 完成 后 ， 粘 贴 后 的 数据 的 行 与 
2 2 了 站 倒 ，。 


大 和 将 工作 表 分 割 成 多 个 窗 格 进行 数据 比较 


对 一 张 工作 表 中 舍 有 较 多 的 数据 进行 比较 时 ， 通过 上 下 识 深 玉 碍 阅 数 据 容 多 出 现 定位 个 
准 、 查 看 失误 的 情况 。 可 以 通过 如 下 拆 分 窗口 的 方法 将 工作 表 分 割 成 多 个 窗 格 进行 数据 比较 。 


@01 有 了 单 击 工作 表 中 间 的 任意 单元 格 。 


02 有 单 击 “视图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 
选项 组 下 选择 “ 拆 分 ”按钮 。 


| C | D E F D E FR C ER 
| 年 度 员 工业 绩 考核 情况 表 年 度 员 工业 绩 考核 情况 表 - 
2 | 性 别 年 龄 销售 单价 销售 数 反 | ”年龄 销售 单价 销售 数量 销 僻 人 金额 | 
3 | 男 29 ¥600,00 5520 29 ¥ 600. 00 5520 ¥3, 312, 000. 
| 女 28 ¥600. 00 5400 28 ¥ 800.00 5400 ¥3, 240, 000. 
县 到 分 个 窗 > 区 26 ¥600. 00 5040 26 工 600. 00 5040 ¥ 3, 024, 000. 
Pp 吕 工 有 J 四 向 吕 。 6 女 26 ¥600. 00 5040 26 ¥ 600. 00 5040 ¥ 3, 024, 000. 
"4 26 ¥600. 00 4800 26 ¥ 600. 00 4800 ¥2, 880, 000. 
8| 男 29 ¥600. 00 4560 29 ¥ 600. 00 4560 ¥2,736, 000.™ 
虽 | 人 二 二 人 产 
2 | 性 别 销售 单价 销售 单价 上 数量 销售 金额 
ys 5 过 4 5 局 | 时 ee ¥600,00 9 er ¥600.00 ¥3, 312, 000, 
查 二 户 再 > 单 4 | 28 ¥600. 00 5400 28 ¥ 600. 00 5400 ¥ 3, 240, 000 
一 看 二 作 完成 已 ， 次 击 不 5 女 26 ¥600, 00 5040 26 ¥ 600. 00 5040 ¥3, 024, 000 
6 | 女 26 ¥600. 00 5040 26 ¥600.00 5040 ¥3,024, 000 
AN 按 鱼 已 可 El 女 26 ¥600. 00 4800 26 ¥ 600. 00 4800 ¥2, 880, 000.| 
内 o 8 | 另 29 ¥600. 00 4560 29 王 600. 00 4560 ¥2,736, 000. 
| 女 25 ¥ 600. 00 4560 25 ¥ 600. 00 4560 ¥2, 736, 000. 
10| 女 30 ¥600. 00 4560 30 ¥ 600. 00 4560 ¥2,736, 000. 
| 女 30 ¥600. 00 4320 30 ¥ 600. 00 4320 ¥ 2, 592, 000. 
We 女 23 ¥600. 00 4320 23 ¥ 600. 00 4320 ¥2, 592, 000.e 
aa 二 me nen Nm ammnm nn nnn, on PE Yn cnn onn 
4 VW Sheetl LSheest2 shdld | | | 由 > 


抑 动 被 拆 分 后 的 窗口 ， 可 以 看 到 每 个 窗口 都 包含 了 整 张 工作 表 的 内 容 ， 因 此 要 进 


行 数 据 比 较 时 ， 可 分 别 将 每 个 窗口 定位 到 要 比较 的 位 置 上 ， 从 而 方便 了 数据 的 查看 。 


砚 故 吕 丘 动 创建 超 链接 


在 Excel 2010 编辑 过 程 中 ， 为 了 节省 篇 幅 ， 可 以 为 某 些 对 象 设 置 超 链接 。 通 过 下 面 方 
法 来 为 单元 格 创建 超 链 接 。 


01 有 单 二 需要 设置 起 链接 的 单元 格 ， | a i te 区 
起 链接 


《02] 单 去 “ 持 入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ” 折线 图 柱 形 图 盈亏 ， 切片 器 
选项 组 中 选中 “ 超 链接 ”按钮 。 | 
@03 有 打开 “插入 超 链 接 ” 对话 框 。 ] 迷你 图 敌 选 器 | 链接 
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EE 区] 
s and Settines\Administrator\ly Docunents\ 客 尸 | 屏幕 提示 驯 )... 


TE < ”04 有 在 “查找 范围 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
需要 链接 的 文件 。 


冰 到 | 景 误 docx 
刘 叶 2 Wm 攻 嫩 南京 市 格 尔 设备 有 限 公司 , docx 
二] 正 ocx 


© 确 选 择 . 4 -| 


66 >> ?77 ~ 
er 地 址 人 E):; C:\Documents and Settines\Administrator\Ny Documents\ 客 尸 数 冯 os 有意 去 确 定 按 鱼 PP 可 oO 
a) 


辆 国 NI 祭 超 链接 


对 于 创建 了 超 链接 的 单元 格 ， 如 采 不 需要 可 以 删除 ， 通 过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


i @001 了 迁 中 要 删除 的 设置 了 超 链 接 的 单 
加 
迁 控 性 粮 贴 (S),, 元 格 9 
搬入 个.… 
赚 除 (C),, 
清除 内 容 思 ) 
谋 渤 人 
徘 序 (OQ) 


02 有 单 击 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
66 > ~ )) 人 
| 择 “ 取 消 超 链接 ”命令 。 
略 ”设计 单元 格格 式 ( 昌 .. 
人 下 拉 列 专 记 泛 芭 四， 
啤 ”至 寺村 言 字 庶 [ 引 
定义 名 称 四 .. 
EE ==:SSsE 出 
打开 起 链接 (0) | 


| | | 寂 Bei | 


@03 有 设置 完成 即 可 删除 起 链接 。 


卫 G0 编 辑 超 链接 


对 于 创建 了 超 链 接 的 单元 格 ， 如 采 需 要 重新 编辑 ， 通 过 下 面 的 方法 来 实现 。 


"ee 人 go1 有 选中 和 要 出 除 的 设置 了 超 链接 的 单元 
蕃 信 四 | 
删除 (器),, 
清除 内 容 (N) 


a 02 用 单 击 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 


排 友 (QQ) 66 pS > ))? 
> 于 47 S 从 人 人 
图” 括 入 批注 (M) 择 编辑 超 链 接 op 人 
图 “设置 单 元 格格 式 旧 ,. 
从 下 拉 列 素 中 选择 (多 )..， 
和 帝 呈 示 拼音 字 点 (S) 


@03 有 a 可 对 起 链接 进行 修改 . 


清除 数据 格式 重新 定义 


目 定 义 数 字 格 式 在 Excel 中 非常 实用 ， 例 如 在 编辑 一 些 非 第 大 的 数字 时 ， 如 123456789， 
为 了 方便 编辑 ， 有 时 会 将 其 目 定义 为 所 需 的 格式 。 这 里 介绍 将 目 定 义 为 “123456 和 干 ” 的 数据 
格 却 删 除 ， 更 改 为 “123456K ”数据 格式 .。 
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到 | 123456789 


@001 了 和 过 中 需要 更 改 的 单元 格 数据 ， 加 


,+ 上 标 右键 ， 在 弹出 的 菜单 中 选 
“设置 单元 格格 式 ” 

从 下 拉 列 表 中 选 搓 (KK).,， 
时 示 拼 彰 字 段 (9) 
es 


@03 有 4 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 一 > gore 


| LE 字体 边框 | 填充 | 保护 


(04 用 急 换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 
列表 框 中 选中 “ 自 定 义 ”选项 。 


i se Ee 
eas 0 _); [ 虹 包 ] ([$€-2] # ##0.00) 


引 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


C05 在 “类 型 ? 文本 框 中 输入 SH 


"K"”， 则 数字 就 会 以 千 为 单位 表示 。 如 ; 输入 
123456789， 以 千 为 单位 表示 就 是 123,457K ; 


i “确定 ” 按钮 有 可 完 设置 ， —_—_—_—____ | 
CooD¥ Bi ET 


3 | 


目 定 义 数字 格式 时 厂 输 入 “#, 椅 #, "M" ， 则 数字 就 以 百 万 为 单位 表示 。 


咬 鸣 避 使 用 分 隔 符 对 单元 格 数 据 分 列 


在 编辑 表格 时 ， 有 时 需要 将 一 列 中 的 单元 格 数 据 分 为 两 列 。 如 琳 单 元 格 中 的 数据 邦 古 


有 规律 的 ， 则 可 以 使 用 空格 、 逗 号 等 分 隅 符 分 开 ， 可 以 通过 如 下 方法 实现 分 列 。 


@001 了 选中 需要 分 列 的 单元 格 户 单元 格 区 
) 66 bb! 66 2 淮 
域 (本 例 中 选中 的 单元 格 数据 中 的 “省 ”和 “市 和 人 
之 间 都 有 一 个 空格 ) 。 


02 有 单 击 “数据 ”选项 卡 , 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “分 列 ”按钮 。 

四 “此 抄 

@03 有 弹出 “文本 分 列 向 导 - 第 1 步 ， 共 上 且 贸 2 

3 步 ” 对 话 框 。 
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文本 分 列 疝 导 一 第 


1 步 ， 共 3 了 3 步 
aaasanaaos 

a 四 ww 
共 3 步 ”对 话 框 中 ， 选 中 “分 隔 符 ” 单 选项 ， 
接 痢 单 击 “下 一 步 ”按钮 。 


(05 了 在 “文本 分 列 向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 ” 
加 党 本 视 更 的 对 话 框 中 的 “分 隔 符 号 ” 栏 中 选中 “空格 ” 复 


文本 识别 符号 @); | 
选 框 。 


(06 有 在 下 面 的 “数据 预览 ” 栏 中 可 以 看 
到 分 隔 后 的 效果 。 


文本 分 列 向 导 = 


第 3 步 , 共 3 步 


人 07 有 羊 去 “下 一 步 ”按钮 ， 在 “文本 分 
列 向 导 -第 3 步 ， 共 3 步 ”对 话 框 中 的 “ 列 数 
据 格式 ” 栏 中 根据 需要 选择 一 种 数据 格式 ， 如 


《Q8] 单 去 “完成 ”按钮 ， 即 可 完成 数据 
的 分 列 ， 


如 果 需 要 分 列 的 单元 格 中 的 数据 之 间 的 “分 隔 符 ”不 是 可 供 选择 的 空格 、 运 号 、 
分 号 等 ， 可 以 选中 “其 他 ” 复 选 框 ， 在 右 侧 的 文本 框 中 输入 分 隔 符 ， 接 着 按 同样 的 方 
法 操作 即 可 。 


硬 旨 | 设置 问 定 沉 度 对 单元 格 数 据 分 列 


如 来 需要 分 列 的 单元 格 数 据 中 没有 可 用 的 分 隅 符 ， 但 还 需要 进行 分 列 。 可 以 通过 设置 固 
定 宽 度 对 单元 格 数据 分 列 的 方法 来 实现 。 
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(001 了 过 中 需要 分 列 的 单元 格 或 单元 格 区 
域 (本 例 中 选中 的 单元 格 数据 中 的 “省 ”和 “市 ” 
之 间 都 有 一 个 空格 ) 。 


时 


合并 计算 模拟 分 析 


DR 
选项 组 中 单 击 “分 列 ” 按 钮 。 


(03 有 弹出 “文本 分 列 向 导 - 第 1 步 ， 共 


3 步 ” 对 话 框 。 
文本 分 列 向 导 - 第 1 步 , 共 3 步 
文本 分 列 向 导 判定 您 的 数据 具有 分 隔 符 。 
若 一 切 设置 无 涡 ， 请 单 击 “ 下 一 步 ”, 否则 清光 择 最 合适 的 数据 类 型。 
网 原 jh 数据 类 型 
@04Dt 弹出 的 “文本 分 列 向 导 - 第 1 沙 ， 顺和 号 四 用人 了 符 ， 加 到 号 或 制 表 符 分 了 每 个 字段 
» 6 » se 、 人 回 正 刘 层 由， 每 列 字 段 加 空格 对 齐 
共 3 步 ”， 对 话 框 中 ,选中 “固定 宽度 ” 单 选项 ， 
接着 症 击 下 阔 按钮 。 预览 洗 定 数据 : 
向 省 阜阳 市 
袜 省 阜阳 市 
es 
必 05 及 在 “文本 分 列 向 导 -第 2 步 , 共 3 步 " 
对 话 框 中 的 “数据 预览 ” 栏 中 需要 分 列 的 位 置 ED Co 
单 击 鼠 标 左 键 。 
@06 有 接着 会 显示 出 一 个 分 列 线 ， 分 列 线 . a , We 
所 在 的 1 人 置 就 浊 分 列 的 位 置 , 位 时 请 控 性 分 列 线 并 抑 至 指定 位 置 。 


《CQ73 单 去 “下 一 步 ” 按 甸 ,在 “文本 分 列 
向 导 - 第 3 步 , 共 3 步 " 对 话 框 中 的 “ 列 数据 格式 
栏 中 根据 需要 选择 一 种 数据 格式 ， 如 “文本 ”。 

08 有 单 二 “完成 ” 按 铝 ， 即 可 完成 数据 


的 分 列 ， 


在 添加 分 隔 线 时 , 在 要 建立 分 列 处 单 击 筷 标 即 可 ; 要 清除 分 列 线 , 双击 分 列 线 即 可 ; 
要 移动 分 列 线 位 置 ， 使 用 鼠标 将 分 列 线 抱 至 合适 位 置 即 可 。 


咬 左 测 设置 的 数 公式 分 列 


许多 财会 人 员 在 项 写 文 紧 等 工作 中 ， 经 节 需 要 将 金额 数字 分 列 荐 写 在 对 应 的 单元 格 中 ， 
有 的 还 需要 在 金额 前 加 上 “站 符号 ,这 是 使 用 “分 列 功能 无 法 实现 的 ,使 用 文本 函数 的 峰 僚 ， 
将 金额 作为 字符 串 来 处 理 ， 可 以 达到 这 种 效果 。 


第 7 章 数据 编辑 ( 115 


(01 有 制作 好 表格 ， 并 在 A 列 输入 金额 。 


22567. 34 
23456BBET. 76 


ee) las ee 


| 2 a ry (RIGHT(' ¥"&ROUND($A2, 2) * 100, 11-COLUMN 
| 千 百 十 - 
人 (A:A)+D)”， 然 后 向 右 填充 到 工 2 单元 格 ， 

2 


a En [TESTSTETFPTETETTTFTETTT 选中 B2:L2 单元 格 区 域 ， 接 着 向 下 
| 直人 入 7/ 
| 会 害 亿 开 身 广 万 千 百 拾 元 角 分 填充 到 第 6 行 。 


人 04 及 完成 上 述 操作 后 ， 即 可 将 所 有 的 金 
额 数据 分 列 显示 。 


RIGHT 函数 中 的 字符 串 前 面 多 加 入 一 个 半角 空格 ， 目 的 在 于 将 未 涉及 金额 的 部 分 
置 为 空白 。 


砚 呈 司 单元 格 文本 数据 分 列 / 分 行 


在 单元 格 中 数据 编辑 完成 后 ， 可 以 对 单元 格 内 容重 新 编辑 。 下 面 利 用 分 列 功 能 对 数据 
| 


进行 分 列 。 
#3 ~ 富 摊 | 相宜 本 草 红 景 天 系列 
& B 加 D E 


@01 有 了 选中 要 分 列 的 单元 格 区 域 . 


(02 有 单 击 “数据” 选项 卡 , 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “分 列 ”按钮 。 


人 03 及 打开 “文本 分 列 向 导 -第 1 步 ， 共 
文本 分 列 向 导 一 第 1 步 ， 共 3 号 
文本 分 列 向 导 判定 悠 的 数据 具有 分 隔 符 3 沙 对 医 + 匡 


车 一 切 设置 无 误 ， 请 单 击 “ 下 一 步 ”， 否 则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 。 


原始 数据 关 型 


@04 有 选中 “固定 宽度 ” 单 选项 , 单 击 “ 下 
一 步 ”按钮 。 
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文本 分 列 癌 导 一 第 2 步 , 共 3 步 


发 05 及 打开 “文本 分 列 向 导 - 第 2 步 ， 共 ET 


请 设置 字 
有 前 站 的 委 直 为 分 列 红 、 
?7? ~ 
3 消 对 框 要 建立 分 列 贱 ， 请 在 要 建立 分 列 处 单 击 慨 标 ， 
十 医 S 要 清除 分 列 晓 ， 请 双击 分 列 贱 。 
要 移动 分 列 内 位 置 ， 请 按 信 分 天 贱 并 指 至 指定 位 置 、 


06 有 利用 和 泉 标 单 南 ， 桂 入 分 列 线 。 


人 073 羊 去 “下 一 步 ” 按 甸 。 


C 〇 Bio- rm 


站 不 导入 此 列 避 过 ) G) 
目标 区 域 凶 ); 


SAS3 


@08 有 打开 “文本 分 列 向 导 - 第 3 步 ， 共 
3 步 ”， 


《0o9 单 去 “完成 ” 按 包 。 


站 B ET E 
on 、 销售 统计 表 
人 0 选中 单元 格 中 的 数据 即 被 分 到 两 列 2 
一 本 车。 红 归 和 列 28 250 
二 了 宜 景 1 12 180 
显示 ， 重新 输入 列 标识 。 国 一 相 人 未 间 人- 红 是 估 孙 天 -2 一 | 260 
6 相宜 本 草 红 景 天 系列 30 128 
了 相宜 本 草 红 景 天 系列 16 258 
8 相宜 本 草 红 景 天 系列 20 288 
9 


[1 
= 


较 必 6 多 列 数 据 合 并 成 一 列 


在 对 表格 数据 进行 整理 时 ， 有 时 需要 将 多 列 数据 合并 成 一 列 。 可 以 通过 下 面 的 方法 


-一 四 
1 | 安徽 省 “合肥 市 ” 肥 东 县 
、 外 有 仙 省 一 记 阳 市 “法 朱 区 
所 亚 人 省 22 多 万 | 米 下 二 3 | 安徽 省 Pp 频 泉 区 
列 (本 例 中 需要 将 A、B、C 三 列 合 并 ) 。 5 | 安徽 省 “” 单 阳 市 ” 颍 上 县 
6 安徽 省 ” 颍 上 县 ”八里 河 反 景 区 


02 有 在 D1 单元 格 中 输入 公式 “=Al& 
Bl&Cl”， 按 (Enter) 键 ， 即 可 将 Al、B1、 


C1 三 个 单元 格 中 的 数据 合并 到 D1 单元 格 中 。 


(03 了 寺中 D1 单元 格 ， 向 下 填充 到 合适 
的 位 置 即 可 将 A、B、C 三 列 合并 中 的 数据 合 
并 到 了 D 列 中 。 


第 7 章 数据 编辑 ( 117 


长 04 有 选中 D 列 中 的 数据 ， 按 下 《〈Ctrl+C) 
组 合 键 ， 将 其 复制 。 

05 有 在 D1 单元 格 中 单 击 鼠标 右键 ， 在 
弹出 的 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 在 弹 


〇 所 有 使 用 源 主 题 的 单元 负 ) 
O el QE) 


了 2 公式 和 归于 和 (E) 
避 批注 疡 ) 避 值 和 数字 格式 0) 


〇 有效 性 验证 向) 所 有 合并 条 伞 格 式 (6) 
a 口 乘 册 出 的 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选中 oe 单 
OU 〇 除 民 ) 


选项 ， 接 着 单 击 “确定 ”按钮 。 


发 06 及 开除 入 、B、C 三 列 ， 即 可 实现 多 
列 数据 合并 成 一 列 。 


口 减 @) 
串 跳 过 空 单 元 富 ) 


器] 转 置 字 ) 


粘贴 链接 红 ) 确定 


公式 “=Al&B1l&Cl 中 的 及 是 连 字 符 ， 意 思 是 将 Al、B1、C1l 三 个 单元 格 中 的 
数据 连接 到 一 起 。 


陋 轩 | 通过 定位 核对 数据 是 否 正确 


利用 定位 条 件 查 找 可 以 将 查找 的 内 容 限制 为 杂 一 种 条 件 ， 查 找到 用 普通 查找 方式 不 能 
查找 的 内 容 。 可 以 通过 这 种 定位 方式 来 核对 工作 表 中 的 数据 是 耕 正 确 。 


@01 有 打开 工作 到 。 


键 ， 即 可 打开 “定位 - 


对 话 框 。 


(03 有 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 要 查 
找 的 单元 格 ， 如 B8。 


本 时 委 部 让 名 党 一 《043) 闻 二 确定 -2 按钮 9 PP 可 自 动 定位 


HLOOl 加 342801680228112 “; 1968- 02-28 女 - 2003-3-1 ; 43 ' 8 

也 002 ”起 桶 ”342622198612038624 ' 1986-12-03” 女 | 2003-5-3 ， 25 8 ”本科 科 交 下 部 门 经 理 , 13811111111 

芭 003 ， 李 孟 7 342622193011038613 1980-11-03 ， 男 | 2006-6-2 31 | 5 本 科 | 研发 部 | 员工 |13822222222 到 

MLOO4 "342622199710146735 ; 1987-10-14 ， 男 ;2002-4-15; 24 9 ， 大专 ; 后 勤 部 ;部门 经 理 ,13833333333 到 起 六 元 各 
| 二 005 上 342622198608037762 ; 1986-08-03 女 ;2008-8-10: 25 ; 5 硕士 往 售 部 经 理 助理 ,138edd44444 

了 .006 ， 陈 疯 342622198608036254 ， 1986-08-03 男 ,2005-3-31， 25 6 本 科 上 部 页 工 3855555555 

ML007 j 灵 军 ”342622198608032232 | 1986-08-03 ， 另 | 2003-3-3 | 25 8 | 大专 昌 员工 ”113866656666 

也 008 ” 孙 文 胜 ”342622198409152311 ; 1984-09-15 ” 另 ; 2003-4-1 ; 27 8 “大专 ; 销售 部 员工 ,13877777777 
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第 8 章 


数据 条 件 与 数据 有 效 性 设置 


本 鞋 部 分 操作 实例 设置 与 效 末 展示 


EE 


例 170: 突出 显示 高 于 员工 平均 值 的 数值 


例 168: 突出 显 不 员 


工资 大 于 3000 元 的 数据 “|! 


例 171: 


突出 显示 前 10 名 工资 


i re nt a ee ee 


ee 


l= 


| 
< | 品 
| 


外 
员工 编号 
NLOV2 
NLOO 
NLOOS 
NLOOT 
NLO10 
NLOOS 
NLOVS 
NLODOS 
NLO11 
NLO1Z 
NLO1S 


例 172: 突出 显示 文本 数据 


MM -= 


例 178: 使 用 数据 条 突出 显示 采购 费用 金额 


例 177: 突出 显示 出 特定 日 期 


i ee 


pe 2011- 10- 21 


3 2001 10-22 


DIC | I 


Dm IN 性 


Ol | co | | 


OO Im OIDN II | 一 


IO ID | | 


‘ 2011-10-19 


D 
: 洲 歇 全 赛 

: 1a 00. 00 
| R00. 00 
: SN 000, 00| 


: ea 0. 00| 可 
;805000.00 3 汪 
| 53550000o 


: 000 00 
;35000.00 
: S000. bo 
: M000, bo 
| W220 000. 00 
: 220 000. 00 
: aN 000) 00 
| 0d 000. 00 
: E04 000. 00 
: 3. 000. 00 
| oe 000. 00 
: E72 boo. 0 

: 一 过 2 


| InBs 
号 贡 目 交 耻 规则 CD 


习 数 岳 厅 (D) 
图 色 院 (5) 
| 图 标 乐 们 


亲王 讽 划 届 
i 


天 ”管理 贡 册 人 


部 奇 填 充 
图 图 缸 
锚 圭 灰 
实心 填充 


硬 缚 汪 | 交 出 尼 示 员工 工资 大 于 3000 元 的 数据 


在 单元 格格 式 中 的 突出 显示 单元 格 规则 时 ， 可 以 设置 满足 某 一 规则 的 单元 格 突出 显示 
出 来 ， 如 大 于 或 小 于 某 一 规则 ， 下 面 介绍 设置 员工 工资 大 于 3000 元 的 数据 的 以 红色 标记 
出 来 。 


01 了 过 中 要 设置 条 件 格 式 的 单元 格 区 


域 
= | suena » | Fl 大 于 (- 
I | 一 网 且 交友 规则 OD h 马 4 外- : 、 66 ))” 、 6 JJ 下 2) 
加 eo ”加 oe | 《02] 半 去 开始 选项 让， 在 样式 
~ 选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 
站 0 利 文本 电信 四 
要 ray. 司 aa 
到 | seAAGI- 二 03 在 下 拉 列 表 框 中 选择 66 Ar 突出 显 示 
单元 格 规则 选项 ， 在 右边 的 子 菜单 中 选择 
66 大 ?7? , 
区 区 | 
EE 
oonl 国 | 设 于 为 @04 有 打开 “大 于 ”对 话 框 。 


05 有 在 “大 于 ”对 话 框 中 “为 大 于 以 


下 B 一 ~ » AN 
“1 员工 编号 ”员工 姓名 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 作为 
2 NHLOD2 总 丽 、 
3 | ML00t 孙 雍 特定 值 的 数值 ， 如 3000， 在 右 侧 下 拉 列 表 框 
4 NLOOS 王磊 、 号 ce a ee 
5 | NLO07 高 龙 宝 中 选择 一 种 单元 格 样 式 ， 如 “ 浅 红 填 充 色 深 
6| N010 夏 薄 ~、 LL» 
7 | NLo08 周 国 莉 红色 文本 ，。 
8 | N009 吴桥 
9 | NL003 王 六 
ol NLO1l 汪洋 菇 
11| NLO12 网 明 @o6 有 单 二 确定 ”按钮 ， 即 可 自动 查找 
12 | NL015 a 二 
_13 | 到 单元 格 区 域 中 高 于 平均 值 的 单元 格 ， 并 将 它 


们 以 红色 标记 出 来 。 


可 以 用 来 突出 显示 单元 格 的 规则 除了 “大 于 ”， 还 包括 “小 于 ”、“ 等 于”、“ 介 


于 ”、“ 文 本 中 包含 ” 、“ 发 生日 期 ”和 “重复 值 ”， 例 如 ， 如 果 要 使 用 关键 字 类 型 
的 数据 设置 突出 显示 规则 ， 则 可 以 选择 “文本 包含 ”选项 。 


例 169 突出 显示 员工 工资 介 于 2500 ~ 4000 元 之 间 的 数据 


使 用 介 于 条 件 格 式 ， 可 以 标记 出 表格 中 在 菏 一 数据 段 沁 围 内 的 所 有 单元 格 ， 下 面 介绍 
设置 员工 工资 介 于 2500 一 4000 元 之 间 的 数据 以 红色 标记 出 来 的 方法 。 


120 OO Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


01 有 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 。 

(02 有 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ” 
选项 组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 鱼 。 

@03 有 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “突出 显示 
单元 格 规则 ”选项 ， 在 右边 的 子 菜单 中 选择 
Pia 

@04 有 打开 “ 介 于 ”对 话 框 。 


05 有 在 “ 介 于 ”对 话 框 中 “为 介 于 以 下 一 


值 的 单元 格 设置 格式 ”两 个 文本 框 中 输入 要 设 
置 的 数据 段 范围 ， 如 2S00 一 4000， 在 右 侧 下 
拉 列 表 框 中 选择 一 种 单元 格 样式 ， 如 “ 浅 红 填 
充 色 深 红 色 文 本 ”。 

(06 有 单 二 “确定 ”按钮 ， 即 可 自动 查找 
到 单元 格 区 域 中 介 于 这 一 数据 段 范围 的 单元 
格 ， 并 将 它们 以 红色 标记 出 来 。 


| - 凑 | 强 球 吉他 国 


,oo | 汪 儒 刁 寺 |。 委 同 。 兰 元 司 栏 式 插入。 到了。 桥 式 
p Nae- - * 


> 

LD 
| 
中 
怨 


. 划 | Bw 


加 ms 


| 
到 xxaaa 
3 wm 


Bn). 到 weao- 


碳 亿 网 局 必修. 


a BE 区 
员工 编号 。 员工 姓名 部 门 员工 工 
NLOO2 高 丽 销售 部 “| 3400. 00 
NLOOd 孙 诸 财务 部 ”| 展厅 
NLOOS 环 技术 部 | 1800. 00 
NLOOT 高 龙 宝 销售 部 
NLO10 切 


1600. 00 
1500. 00 
2100. 00 
1800. 00 
1500. 00 
6200. 00 
2000. 00 


NLO15 周 阳 技术 部 


较 国 加 突出 显示 高 于 平均 值 的 数值 


使 用 条 件 格式 时 ，Excel 会 自动 判断 符合 条 件 的 单元 格 ， 如 高 于 平均 值 的 项 目 、 低 于 平 
均值 的 项 目 等 ， 将 它们 标记 出 来 ， 下 面 介绍 设置 高 于 平均 值 的 数值 以 红色 标记 出 来 的 方法 ， 


01 有 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 。 
人 0o23 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ” 
选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 。 


《03 有 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “项 目 选取 
规则 ”选项 ， 在 右边 的 子 菜单 中 选择 “高 于 
平均 值 ”选项 。 


(04 有 打开 “高 于 平均 值 ”对 话 框 。 


05 有 在 “高 于 平均 值 ”对 话 框 “为 高 于 
平均 值 的 单元 格 设置 格式 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 黄 填充 色 深 黄色 文本 ”选项 。 


(06 有 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 自动 查找 
到 单元 格 区 域 中 高 于 平均 值 的 单元 格 ， 并 将 它 
们 以 黄色 标记 出 来 。 


公式 到 和 鲁 岗 杭 术 开具 只 加 


时 ai 思 公 和 局 及 有 三 守 
"ll YA A 豆 |E 访 ， 本 /号 动 禾 行 效 值 * 鞠 | 济 上 Se 3 天 国志 
:| 和 :和 A- 杰 里 国 姓 | 幸 华 国 sss87 时 % ， | 坟 汶 各 


对 弄 方 去 . 地 李 


— EE 实 册 旦 示 第 元 格 组 则 (H) ， | 


，| 全 ao me).. 


一 什 最 小 的 10% 项 (OQ) 


2800. 00 Er 局 (N) 划 高 于 平均 值 (A) 


9 值 W-_ 


其 位 河 由 ().- 


| A | , 
员工 编号 ”员工 姓名 员工 工资 


1 豆 二 
[2| NL002 韶 丽 2500. 00 
_3| NO0¢ 孙 雍 1800. 00 
4 | NLO05 王 希 4600. 00 

5 NLOOT i | 7500. 00 

6 NLO10 1500. 00 
7 | MLo08 周 国 菊 2000. 00 

一 一 一 一 一 一 一 一 一 下 一 nooy 一 一 匡 希 >| 220000 
9 | 了 L003 王涛 1750. 00 

10 NLO11 汪 详 慧 2800. 00 
| NLo12 陶 丽 1200. 00 
il2| 了 Lol5 周 阳 2400. 00 

jE 
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辆 国 突出 显示 前 10 名 工资 的 员工 


财务 人 员 在 处 理财 务 表 格 时 ， 将 前 10 名 工资 的 员工 数据 标识 出 来 ， 可 以 通过 如 下 方法 
来 实现 。 


一 | 人 E 本 正 


件 和 个 式 。 大 用 。 单元 局 栏 式 。 泊 和 首 队 格式 


-A-| 党 茵 国 姓 许 华 国 s#S- 加- % ， | 城 基 | [和 | 用 和 = | 地 测 本 本 、 
| ss 人 0Q1 有 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 。 


| [| wh | 


RSS 到 RAR | 情 RR 人 02 了 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ” 


A 了 | 数据 条 (D) » 当 | 值 倒 大 的 10%6 项 (P)- : 过 3 
-pe 选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ” 按 角 。 

Ea 于 图 标 林 韦 值 最 小 的 10% 项 (©) 、 66 

be ree @03 有 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “项 目 选 取 规 
‘1200. 00 杷 潭 6 知 MG ss pp )) 、 、 、 66 已 

Ee i i 则 ”选项 ， 在 右边 的 子 菜单 中 选择 “ 值 最 大 的 
] 3 0 其 他 规则 (Mj. 10 项 3 . 


10 个 最 大 的 项 Ei 区 | 


为 信 最 大 的 那些 单元 格 设 置 格式 。 
加“ 羡 设 置 为 | 请 充 芭 深 红 色 广 本 二 | | 《04》37 开 10 个 最 大 的 项 ”对 话 框 。 
设置 为 


《Q5 在 “10 个 最 大 的 项 ”对 话 框 中 单 击 
CC “设置 为 ”下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 
一 种 合适 的 单元 格 样式 ， 如 “ 浅 红色 填充 深 红 

a 色 文本 ”。 


1500. 00 


王涛 1750. 00 
1200. 00 


C06 有 单 击 “ 确 定 ” 按 知 ， 即 可 将 “ 值 最 
大 的 10 项 ”用 指定 的 格式 标识 出 来 。 


砚 呈 双 突出 显示 文本 数据 


如 末 需 要 将 特定 的 文本 数据 标识 出 来 。 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


公 二 市 加 视 可 开支 了 具 加 可 项 


| 包 - 和 -| 哆 - 二 sv 9 、 一 
et 01 有 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区域 。 


《G2] 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ， 
选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ” 按 包 


重复 值 (D)_ 


其 他 规则 (M 


《03 及 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 突 


出 显示 单 
元 格 规则 ” 子 菜单 下 的 “文本 包含 ”命令 。 


122 O 〇 Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


(04 用 打开 “文本 中 包含” 对 话 框 。 


05 有 在 “文本 中 包含 ”对 话 框 中 输入 
“2400”， 接 着 单 击 “ 设 置 为 ”下 拉 列 表 框 ， 
选择 一 种 单元 格 样式 ， 如 “ 浅 红 色 填 充 深 红 色 
入 本 。 


长 06 及 单 去 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 参加 工作 > 


年 份 是 1987 年 的 数值 用 指定 的 格式 标识 出 来 。 


文本 中 包含 区 区 | 
为 包含 以 下 文本 的 单元 格 设置 格式 : 


2400| 语 | 设置 为 | 浅 红 填 充 色 课 红色 女 本 


“1 | 员工 编号 员 

2 NL0O02 

3| MoO04 

.二 | NL0O05 

5 | NO07 高 龙 宝 7500. 00 
6| N010 夏 著 1500. 00 
_7 | N008 2000. 00 
8| NL009 大 

_9 | 了 003 王涛 1750. 00 
10| MLOl1l 汪洋 甘 2800. 00 
DD| NL012 丽 1200. 00 
“12| 了 L015 周 阳 

13| NLO0l 吴 显 4820. 00 
14| NLO6 1600. 00 
215| NLO17 2300. 00 
,16| NLO13 2800. 00 
17| NLOl4 江 其 1700. 00 


这 里 所 说 的 文本 不 是 指 文本 格式 ， 所 以 在 “文本 中 和 包含” 对话 框 中 的 文本 框 中 可 
以 输入 的 内 容 不 仅仅 是 文字 ， 还 可 以 是 数字 、 英 文字 好 等 。 


如 采 需 要 将 特定 的 日 期 数据 标识 出 来 ， 可 以 通过 下 面 以 标识 


介绍 的 方法 实现 。 


01 有 选中 要 设置 条 件 格 式 的 单元 格 区 域 。 


(62 了 % 二 “开始 ”选项 证， 在 “样式 ” 
选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”按钮 。 


(03 了 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “突出 显示 单 
元 格 规则 ” 子 菜单 下 的 “发 生日 期 ”命令 。 


@04 有 打开 “发 生日 期 ”对 话 框 。 


05 有 在 “发 生日 期 ” 下 > 


的 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “本 周 ”， 
接着 单 击 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 ， 选 择 一 种 单 
元 格 样式 ， 如 “ 浅 红 色 填 充 深 红色 文本 ”。 


i 确定 按 钳 ， 即 可 将 “本 周 ” 
内 的 日 期 用 指定 的 格式 标识 出 来 。 


“本 周 ” 日 期 数据 为 例 


型 | 
. 员 项 目 进取 规则 CD 


天 | ws 
| 2011-9-9 | 
ni | 一 | 量 | em% 
[2011-9-13 | Bo ;3 x*esm. 
| 2011-9-14 | - 
: 七 ” 清 给 规 虽 (O ， 
页 营 理 规则 民 ).… 到 mmo- 


1997.08 | 


EE 
为 包含 以 下 日 期 的 单元 格 设置 格式 : 


F 
出 生日 期 | 参加 工作 时 间 
11969.10.03| 1991.08 | 
[1978. 12. 06| 2002.09 | 
[1974.12.11| 1987.07 | 
972. 09. 01| 1995.10 
977, 10. 23 
979. 12. 05 
11974. 09. 21 
[1980. 03. 12 
966. 10. 18 
975. 09. 22 
957. 08. 01 
1 
1 
1 


975. 08.0 


970. 10.0 
1966. 09. 0 
1975. 03.01| 1997.08 
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需要 标识 “本 周 ” 内 的 日 期 时 ， 要 确保 选 定 的 目标 单元 格 区 域 中 包含 当前 日 期 。 


辆 国 突出 显示 重复 的 销售 记录 


在 统计 销售 数据 时 ， 经 党 需要 将 详细 的 请 售 数 据 找 出 来 ， 确 你 统计 的 精确 性 。 需 要 时 
可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


EN = 和 K 天 是 炸 人 公式。 炮 血 。 圳 两 大 四 开 过 T 贞 8c 入江 


01 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 。 


《02 了 半 去 “开始 - 选项 卡 ， 在 “样式 ” 
选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 。 


03 了 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “突出 显示 单 
元 格 规则 ” 子 菜单 下 的 “重复 值 ”命令 ， 


“WW 值 ,设置 为 浅 红 填充 色 深 红色 女 本 党 


(04 有 4 开 “ 重 复 值 ”对 话 框 。 


(05 有 在 弹出 的 “重复 值 ” 对 话 框 中 单 击 
左 侧 的 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择“ 重 


复 ”， 接 着 单 击 “ 设 置 为 ”下 拉 列 表 框 ， 选 择 

| 2011-10-22 | 9 | 0 和 

一 种 单元 格 样式 , 如 * 浅 红色 填充 深 红色 文本 ”。 
2011-10-26 323 局 66 >» ~ 

一 《06 多 尘 去 “确定 ”按钮 ， 可 将 两 列 中 相 

Ra] 2011-10-28 | 19 | 同 的 数据 使 用 设置 的 格式 标识 出 来 。 


吨 呈 晤 | 穴 出 显示 最 大 、 最 小 销售 金额 


如 末 要 标记 出 数据 区 域 中 符合 特定 范围 的 单元 格 ， 如 要 和 你 记 出 其 中 值 最 大 的 项 或 值 最 小 
的 项 ， 就 可 以 使 用 条 件 格式 进行 设置 。 可 以 通过 下 面 的 方法 将 最 大 、 节 小 销售 金额 标识 出 来 。 


-AAA 盏 国王 | 落 - Bensfs 基 闹 划 区 对 占 汪 国 
二 3 元 格 栏 式 。 手 入 避 渤 人 袜 


A， 和 归 正 国 当 | 不 谋 国 s#ss=- 加 -%% ， 功 汶 上 由 ee 


01 有 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 ， 


-| | ts 示 esiRmldt ， 


于 | 3 maamau 


《G2 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ， 


可 | 色 腑 (各 ， 现 值 最 小 的 10 项 (8).… 、 元 a 
国 mao 国 ear 选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 。 
画 划 高 于 平均 值 (A) 
图 pa eg- 
二 (03 用 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “项 目 选 取 规 则 ” 


选项 , 在 右边 的 子 菜单 中 选择 值 最 大 的 10 项 。 
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04 局 打开 “10 个 最 大 的 项 ”对 话 框 。 
开 上 最 大 的 二 话 和 10 个 最 大 的 项 区 | 


为 值 最 大 的 那些 单元 格 设 置 格式 


@05 有 在 对 话 框 下 为 值 最 大 的 那些 的 单 > ff 图 
元 格 设置 格式 ”的 文本 框 中 输入 要 显示 的 符合 
条 件 的 单元 格 数目 为 “1”， 在 右 侧 下 拉 列 表 


中 选择 “ 黄 填充 色 深 黄色 文本 ”选项 。 产品 型 号 | 销售 日 期 | 销售 数 量 | 各 注 
2 | TR-1060 
3 | TR-1081 
4 | TR-1102 
、 66 py 站 ~ 到 ~ TR-1113 
《0o6 有 半 去 确定 ”按钮 ， 即 可 自动 wm TR-1002 
Ce 、 二 号 TR-1066 
到 单元 格 区 域 中 会 以 黄 色 标 记 显 示 值 最 大 的 销 TR-1665 
TR-1102 
信人 金额 ， i TR-1112 


党 式 。 数 委 大 卫 入 同居 


tt -A | 牙 -了 E3pe 党 秽 


- 芭 国 天 芷 款 四 ss - 呵 -%w ， 翅 册 | 


长 07 及 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 
域 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”选项 组 
中 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 项 目 选取 规则 ”选项 ， 在 右边 的 子 菜单 中 
选择 “ 值 最 小 的 10 项”。 


Ey 司 于 平 坟 全 (A) 


| seaw- 


转折. 


10 个 基 小 的 芹 
洲 值 最 小 的 那些 单元 格 设置 格式 : 


《08》37 开 “10 个 最 小 的 项 ” 对 话 框 ， 在 


es i 设置 为 | 议 开 对 基色 深 红色 文本 | 
对 话 框 中 输入 要 显示 的 符合 条 件 的 单元 格 数目 一 一 一 一 一 六 


Ci Cm 


为 “1”， 在 右 侧 下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 红 填充 
色 深 红色 文本 ”选项 。 


销售 日 期 | 销售 数量 
| 2011-10-22 JE 


2011-10-24 32 


人 09 有 单 去 “确定 ” 校 包 ， CE 


2011-10-25 


到 单元 格 区 域 中 会 以 红色 标记 显示 值 最 小 的 销 


2011-10-26 


售 人 金额 。 


2011-10-27 16 
2011-10-28 19 


使 用 条 件 格式 可 以 标识 出 最 大 的 项 ， 可 以 通过 下 面 的 介绍 将 各 型 号 最 大 销售 金额 标识 出 来 。 


@001 有 了 渤 中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 。 EE 


|9-A， 守 王国 吾 座 稀 


入 划 SF 


下 入 


EE CE 加-% | 


长 02 久 单 去 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ” 
选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”按钮 。 

(03 有 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “项 目 选 取 规 
则 ”选项 ， 在 右边 的 子 菜单 中 选择 “ 值 最 大 的 
10 项 ”。 
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FE 


， 5 Who WD.- 


:| 一 课 ES 章 元 情 
3 郊 出 时 示 单 元 司 烷 则 (H) ， 


，| 潭 到 mloyx ao)- 


Ei| 
,| 高 于 平均 值 (A)- 


3 FP 
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10 个 最 大 的 项 | 原 ， 、 
04 己 打开 “10 个 最 大 的 项 ”对 话 框 。 
为 值 最 大 的 那些 单元 格 设置 格式 : 
1 转 浅 红 填充 色 深 红色 交 本 逐 
元 格 设 置 格 式 ” 的 文本 框 中 输入 要 显示 的 符合 


设置 为 
条 件 的 单元 格 数目 为 “1 ， 在 右 侧 下 拉 列 表 


中 选择 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”选项 。 

| 2011-10-23| 18 | 0 _ _ 
(06 用 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 自动 查找 
| 2011-10-25 | 21 | ps 、 和 全 全 
到 单元 格 区 域 中 会 以 浅 红 标记 显示 值 最 大 的 销 
gu 


辆 国 于 突出 显示 出 特定 日 其 


在 制作 诸如 行事 历 等 需要 对 日 期 进行 编排 的 工作 时 ， 往 往 要 避免 将 工作 安排 在 双休日 ， 
使 用 条 件 格式 设置 可 以 轻松 标识 出 日 期 中 的 双休日 , 从 而 避免 工作 出 错 。 下 面 以 标识 出 周 六 、 
周 日 为 例 进 行 介绍 。 


| = SF 汪 / Sx HD em uD TR 5 


(05 有 在 对 话 框 下 “为 值 最 大 的 那些 的 音 


Do ma Pm DD- 


加 | NT "4 EF 三 要 
- 外-A- 更正 国 注 证 吾 曾 aFsss=- 时 -%， 总 > 区. [| 


2 


01 有 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 。 

02 有 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ” 
项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 。 


@03 有 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 
> 在 “选择 规则 类 型 ” 栏 中 选中 
ss “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 接 
o 羽 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 、 0 

* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 者 在 下 面 的 区 本 框 中 输 入 公 式 =WEEKD AY 


编辑 规则 涪 明 8): 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 0) (B3,2)>5 


(05 有 单 击 “ 格 式 ” 按 馈 ， 


mr -- (06 用 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 
si @07 有 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ”对 话 

HE 框 中 ， 根 据 需 要 对 需要 标识 的 单元 格 进行 格式 
设置 ， 这 里 以 设置 单元 格 背景 颜色 为 “绿色 ” 
为 例 。 
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oo I | ND I 


@08 用 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返回 到 “新 建 . 
格式 规则 ”对 话 框 中 ,再 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,一 > 
即 可 将 选 定单 元 格 区 域内 的 双休日 标识 出 来 。 


< 


10 
11 


B a 
销售 日 期 | 销售 


| 2011-10-20 
| )-21 


2011-10-24 
2011-10-25 
2011-10-27 


额 
40 


2011-10-25 
2011-10-27 


2 


大 呈 到 | 使 用 数据 条 突出 显示 采购 费用 金额 


在 Excel 2010 中 ， 利 用 数据 条 功能 可 以 非常 直观 地 查看 区 域 中 数值 的 大 小 情况 ， 下 面 


介绍 使 用 数据 条 突出 显示 采购 费用 金额 。 


效 生 市况 。 视图 。 开发 T 具 。 4 项 a 
. | 四 I _ 革 认  - 区 入 +- 卫 Fy 
01 有 了 迁 中 需要 使 用 数据 条 标识 的 单元 格 | | Fe 
二 畦 ”% ， | | 后 实业 未 间 元 析 况 则 (H) ， | ， 排 序 和 污 运 吾 拉 和 运 
或 音 元 又 城 i: 冀 ” | 他 漳 [ 
或 单元 格 区 或 。 i 记 | “要 邱 ， 房 | 划 项 目 选取 规则 (人 后 污 


《33 单 去 “开始 ” 选项 卡 ， 在 “样式 ， 
选项 组 让 单 去 “条 件 格式 ” 按 乌 . 


(03 用 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 数 据 条 ” 
子 菜 单 ， 接 着 选择 一 种 合适 的 数据 条 样式 。 


格 中 就 会 显示 出 数据 条 。 


.872. 


-| | 加 村 条 @ 


2 清除 规则 (O) 


! | 图 ”新 建 规则 (N), 


| 国 ”管理 规则 (本 


EE 


苦 他 规则 (M),.. 


E00 00 二 


如 果 对 默认 的 数据 条 样式 不 满意 , 可 以 单 击 “ 数 据 条 ” 子 菜单 下 的 “其 他 规则 ”命令 ， 
接着 根据 自己 的 需要 定义 数据 条 样式 。 


咬 鸣 使 用 色 阶 突出 显示 产品 库存 数据 


使 用 不 同色 阶 来 表示 和 比较 数值 的 大 小 ， 可 以 更 直观 地 查看 数据 的 区 别 ， 可 以 通过 下 


面 的 方法 来 实现 。 
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上 -ht -| = 国 s 享 a -| 国生 | 。 玉手 入 z- 知 总 
-IAA 至 国 肆 加 加- % ， | 国 | we 示 间 元 格 坑 则 (H) ，| 地 二 gs 、 、 \p 一 < 
CC he ee 人 0Q1 有 选中 有 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 。 
| es IE 二 人 oo 
= 和 :最 "| : @02 有 单 二 “开始 ” 选项 卡 ， 在 是 


选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”按钮 。 


@03 有 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “名 阶 ” 
子 菜单 ， 接 着 选择 一 种 合适 的 色 阶 样式 。 


而 用 唱 | 限 制 单元 格 只 能 输入 指定 的 数据 


在 表格 中 输入 数据 时 ， 如 用 茶 些 特定 的 单元 格 中 只 能 输入 指定 的 数据 ， 要 防止 其 他 用 
户 输 入 错误 ， 通 过 下 面 以 单元 格 中 只 能 输入 数字 8 为 例 来 介绍 。 


@01 有 了 迁 中 需要 设置 的 单元 格 或 单元 格 
区 域 。 
02 有 单 二 “数据 ”标签 ， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “数据 有 效 性 ”命令 。 


a i 对 认 权 


@04 有 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 单 击 “ 设 


el 置 ” 选 项 卡 ， 接 着 单 击 “ 允 许 ” 下 拉 列 表 框 ， 
在 弹出 的 列表 中 选择 “整数 ”选项 。 


a 人 05 及 单 去 “数据 ”下 列表 框 ， 在 弹出 的 
对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


列表 中 选择 “等 于 ”选项 。 
[全 部 清除 @ me | [ mh |] 


@06 有 在 “数值 ”文本 框 中 输入 “8”， 


Microsoft Excel 


《07 区 单 去 “确定 ” 校 钮 ， 完 成 设置 。 这 


输入 值 非法 。 < 一 一 样 在 设置 的 单元 格 中 输入 非 5 的 数据 时 ， 就 会 
其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 ,,_. 
- 弹出 错误 提示 对 话 框 。 


如 果 用 户 想 设置 单元 格 中 只 能 输入 符合 大 于 某 个 值 或 小 于 等 条 件 的 整数 ， 可 以 单 


击 “ 数 据 ” 下 拉 列 表 框 ,在 弹出 的 列表 中 进行 选择 ， 接 着 在 “数值 ”文本 框 中 输入 相 
应 的 数值 即 可 。 
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陪 ti 站 元 格 只 能 输入 指定 区 域 间 的 数值 


如 琳 想 使 用 数据 有 效 性 限制 单元 格 ， 只 能 输入 指定 区 间 的 数值 ， 例 如 只 允许 输入 大 于 0 
小 于 10 000 的 数值 。 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


@01 有 了 先 中 需要 设置 的 单元 格 或 单元 格 
区 域 。 

人 02 有 单 去 “数据 ”标签 ， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “数据 有 效 性 ”命令 。 

03 有 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 

04 有 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 单 击 “ 设 
置 ”选项 卡 ， 接 着 单 击 “允许 ”下 拉 列 表 框 ， 
在 弹出 的 列表 中 选择 “小 数 ” 

《053 单 去 “数据 ”下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 
的 列表 中 选择 “ 介 于 ”。 

《co6 在 “最 小 值 ?文本 框 中 输入 数字 “1”， 
在 “最 大 值 ”文本 框 中 输入 数字 “10 000”。 


人 07 及 单 去 “确定 ”按钮 即 可 完成 设置。 


辆 时 | 眼 制 单元 格 只 能 输入 产品 价格 


在 输入 产品 价格 时 ， 往 往 要 求 保留 两 位 小 数 。 如 林 需 要 人 在 Al:A10 单元 格 中 输入 产品 价 
格 ， 输 入 的 数值 需要 保留 两 位 小 数 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


三 ”清除 无 3 效 效 据 慰 识 国人 


@01 有 了 先 中 需要 设置 的 单元 格 或 单元 格 
区 域 。 

人 02 有 单 去 “数据 ”标签 ， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “数据 有 效 性 ”命令 。 


《03》:r 开 数据 有 效 性 ”对 话 框 。 设置 | 输入 信息 | 出 博 警 省 | 输入 法 模式 | 

(04 在 “数据 有 效 性 ” 对话 框 中 单 击 “ 允 a 
许 ”下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “ 自 —— i 
定义 ”， 接 着 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 EE 
“(LEN(A1)-FIND(".",A1)<=2” ， TE TAA 

@05 有 单 二 确定 ”按钮 即 可 完成 设置 。 口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 二 ) 
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如 果 需 要 设置 输入 数据 的 小 数位 数 为 3 位 或 其 他 位 数 ， 只 需要 将 公式 “=(LEN(A1)- 
FIND(".",A1))<=2” 后 面 的 数字 2 改 为 需要 的 数字 即 可 。 另 外 ， 如 果 在 “数据 有 效 性 ” 
对 话 框 中 单 击 “确定 按钮 时 提示 公式 中 包含 错误 , 不 用 理会 , 直接 单 击 “是 ”按钮 即 可 。 


砚 哺 晤 | 限制 输入 重复 的 数据 


表格 中 输入 数据 时 ， 如 果 所 输入 的 内 容 不 允许 重复 (例如 身份 证 号 码 ) ， 也 可 以 通过 
数据 有 效 性 进行 限制 。 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


z 义 =- = 
-| 下 Ee BE 001 迁 中 需要 设置 的 单元 格 或 单元 格 区 
分 列 ”删除 合并 计算 模拟 分 析 | 记 3 域 ， 如 A2:B10。 

重复 项 | 有 效 性 * ~ 


二 || 人 0Q2 有 单 去 “数据 ”标签 ， 在 “数据 工具 ” 
选 


项 组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 在 下 拉 列 


数据 有 效 性 (V).， 


i i 表 中 选择 “数据 有 效 性 ”命令 ， 
i A : ri *E[ 民 ) 


人 0Q3 有 3r 开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 


人 04 有 在 “数据 有 效 性 对 话 框 中 单 击 “ 克 
许 下拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “ 自 
定义 ”， 接 着 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 
“=COUNTIF(SA$2:$A$9,A2)=1”。 


{05 有 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 完成 设置 。 


而 号 汪 限制 单 元 格 只 能 答 入 身份 证 号 码 


在 输入 身份 证 信息 时 ， 有 时 容易 少 输 入 一 位 或 多 输入 一 位 ， 为 防止 出 现 这 种 错误 ， 可 
以 用 数据 有 效 性 限制 输入 长 度 为 18 或 15 位。 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


001 了 迁 中 需要 设置 的 单元 格 或 单元 格 区 
域 ， 如 B2:C10， 

《G23 单 去 “数据 ”标签 ， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “数据 有 效 性 ”命令 。 


如 ”清除 无 效 数据 标识 国 (R) 


130 OO Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


03 有 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 


有 效 性 条 件 
人 04 有 在 “数据 有 效 性 ” 对 话 框 中 单 击 “ 克 下 
自 定 尽 所 | [Y 优 略 宇 值 邓 ) 
许 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “ 自 
2 立 差 6 09 s 测 S 
定义 ”， 接 着 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 EE 


、 || =0R (LEN (C2)=15, LEN (C2)=18) 


“=OR(LEN(C2)=15,LEN(C2)=18)” ， 
对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (F) 


全 部 清除 人) 


(05 有 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 。 


此 方法 可 以 有 效 限制 用 户 输入 数据 的 大 小 区 间 ， 防 止 输入 错误 ， 第 用 于 输入 产品 


例 185 限制 单元 格 只 能 输入 E-mail 地 址 


在 制作 包含 联系 方式 的 表格 时 , 经 常 需要 输入 联系 人 的 E-mail 地 址 , 为 了 防止 输入 错误 ， 
可 以 通过 如 下 方法 设置 Excel 2010 自动 判断 输入 的 E-mail 地 址 是 否 正确 。 


《Q1 先 中 需要 设置 的 单元 格 或 单元 格 区 : E 
域 ， 如 A2:B10， 到 | 3 


@02 有 单 二 数据- 标签 ， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “数据 有 效 性 ”命令 。 


数据 有 效 性 [W.. 
荆 。 加 释 无 效 数据 四 
可 清除 无 效 数据 标识 司 (R) 


@03 有 Tf 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 。 


@04 有 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 单 击 “ 克 下 
许 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “ 自 ome 


定义 ”， 接 着 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 I 
“=AND(FIND("@",A2)>1,LEN(A2)>3) ， 


(05 有 单 二 “确定 ” 按 馈 即 可 完成 设置 。 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 哎 (f) 


全 部 清除 已) 


判断 E-mail 地 址 是 否 有 效 ， 通 常 的 作法 是 判断 字符 事 中 是 否 包含 “@”， 且 字 儿 
串 长 度 大 于 3， 本 例 中 的 公式 就 是 采用 这 种 方法 的 。 
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大 四 弹 | 当 输入 的 数据 错误 时 弹出 相应 提示 


在 对 单元 格 进行 了 数据 有 效 性 设置 后 , 在 单元 格 中 输入 错误 信息 时 , 系统 就 会 弹出 错误 提示 ， 
但 是 无 论 对 单元 格 进行 了 何 种 数据 有 效 性 设置 ， 在 输入 错误 数据 时 弹出 的 错误 提示 信息 都 是 一 样 
的 ,没有 给 出 明确 的 提示 。 要 想 在 用 户 输 入 错误 时 给 出 明确 的 提示 信息 , 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


01 有 选中 需要 设置 的 单元 格 或 单元 格 
= 加 E a 
Ee ee er 式 。 
i 一 二 人 0Q2 有 单 去 “数据 ”标签 ， 在 “数据 工具 ” 
ee : 
五 层 律 无 效 数据 选项 组 中 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 在 下 拉 列 
路 清 险 无效 数据 标识 国人 表 中 选择 “数据 有 效 性 ”命令 。 


@03 有 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 , 单 击 “出 
错 警 告 ”标签 。 

人 04 有 在 “数据 有 效 性 ” 对 话 框 中 选中 “ 输 
入 无 效 数据 时 显示 警告 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 样 式 ” 
下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 一 种 样式 ， 
如 “停止 ” 

(O05) “标题 ”文本 框 中 输入 提示 信息 
的 标题 ， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 错误 提 
示 信 息 。 

@ 此 单元 格 中 只 能 输入 整数 ， 请 核对 您 的 输入 内 容 4 @o6 有 单 二 确定 按钮， 完成 设置 。 以 

WT 后 在 设置 的 单元 格 中 输入 错误 数据 时 ， 就 会 弹 
出 设置 的 提示 信息 。 


辆 | 使 用 有 效 性 保护 公式 单元 格 不 被 修改 


设置 | 输入 信息 | 出 错 警告 | 输入 法 模式 | 
输入 无 效 数 据 时 显示 出 错 鸽 党 (8) 
et 
样式 这 标题 


在 Excel 中 要 保护 单元 格 中 的 公式 ， 可 以 用 保护 工作 表 的 方法 来 实现 。 但 黑 认 工作 表 中 
所 有 的 单元 格 邦 是 锁定 的 ， 要 让 部 分 单元 格 能 够 输入 数据 ， 同 时 又 保护 包含 公 式 的 单元 格 ， 
需要 解除 一 些 单 元 格 的 锁定 状态 。 如 采 仅 仅 征 要 保护 公 却 的 结构 不 被 修改 ， 或 是 由 于 不 便 使 
用 工作 表 保 护 ， 可 以 用 数据 有 效 性 的 方法 。 

三 设置 保护 公式 单元 格 不 被 修改 


(01 有 单 击 “ 数 据 ” 标 签 ， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “数据 有 效 性 ”命令 。 

人 Q2 有 3r 开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 

@03 有 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 单 击 “ 克 
许 ” 下 拉 列 表 框 ,在 弹出 的 列表 中 选择 “ 自 定 

， 接 着 在 “公式 ”文本 框 中 输入 一 个 英文 
状态 下 的 “=” 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 地 单元 丫 应 用 这 些 更 疏 (F) 


取消 
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到 选中 工作 表 中 所 有 包含 公式 的 单元 格 


@001 有 在 工作 表 中 按 下 (F5) 键 , 打开 “ 定 
位 ”对 话 框 。 


人 02 有 单 去 “定位 条 件 ” 按 包 。 


定位 条 件 (8)... 


@03 有 打开 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 。 


人 行内 容 差异 单元 格 也 ) 
〇 列 内 容 差 异 单元 格 @) 


(04 用 在 “定位 条 件 ” 对话 框 中 ,选中 “ 公 
式 ” 单 选项 。 有 
C 〇 最 后 一 个 单元 格 G@) 
〇 可 见 单元 格 加 ) 
〇 条 件 格式 (I) 
D pe 加) 


《go5 有 单 去 “确定 ” 按 包 ,就 会 选中 工作 2 
表 中 所 有 包含 公 式 的 单元 格 。 


砚 哺 品 复 制 数 据 有 效 性 设置 


在 茶 个 单元 格 中 设置 了 数据 有 效 性 之 后 ， 如 来 只 想 将 数据 有 效 性 设置 复制 到 其 他 单元 
格 。 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


届 ” 莫 切 中 
人 0Q1 有 选中 包含 数据 有 效 性 设置 的 单元 格 。 ee 
区 
i ; 车 巾 
《CtrltC》 组 合 键 ， 将 其 复制 。 插入 复制 的 单元 格 (E).。 al 
岗 除 (D)... 转 图 岳 
清除 内 容 (N) 车 贴 数值 
下 本 :1 + | 篇 渤 旧 ,| 男 吗 加 
《Q3 及 在 日 标 单元 格 中 单 击 饼 标 右键 ， 在 ee 
弹出 的 右键 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 。 闻 手 和 批注 M 图 图 国力 


图 ”设置 单 元 格格 式 卓 .. 


所 有 使 用 源 主 题 的 单元 民 ) 
〇 过 和 框 除外 总 ) 


(04 有 打开 “选择 性 粘贴 对 话 框 ”。 


加 格式 上 加) 


、 Sp ee 加 清关 性 区 证 前 
发 05 有 法 中 有 效 性 验证 ” 单 选 项 。 运算 


无 加 ) 
tn om) 
三 (S) 


《063 单 去 “确定 ”按钮 ， 完 成 设置 。 


癌 ] 跳 过 空 单元 钙 ) 


| 粘贴 链接 L) 


上 述 方 法 仅 复 制 单元 格 中 的 数据 有 效 性 设置 ， 如 果 直 接 粘 贴 ， 将 复制 原单 元 格 的 
所 有 内 容 ， 不仅 包 括 数 据 有 效 性 ， 还 包括 单元 格格 式 如 字体 、 边 框 、 对 齐 方 式 等 。 


〇 列席 闻 ) 
〇 公式 和 数字 格式 (RY 
〇 值 和 数字 格式 山 ) 

所 有 合并 条 件 格式 (6G) 


乘 伸 ) 
除 红 ) 


口 苇 置 鱼 ) 
[| 确定] [取消 
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硬 哺 晤 | 特 丈 的 批注 


当 单 元 格 中 设置 的 批注 被 隐藏 时 ， 将 光标 移动 到 单元 格 上 时 ， 批 注 信 息 束 会 亚 示 。 有 
时 需要 在 选择 单元 格 或 区 域 时 显示 提示 信息 ， 就 像 批 注 一 样 。 可 以 利用 数据 有 效 性 来 实现 。 


@01 有 了 迁 中 需要 设置 的 单元 格 或 单元 格 区 
域 ， 如 KK2:K10。 单 击 “ 数 据 ” 标 签 ， 在 “ 数 
据 工 具 ” 选 项 组 中 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 。 


(02 用 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 


输入 信息 出 错 警 此 | 输入 法 模式 
选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 多) 


选 定 单元 格 时 显示 下 列 输 六 信息 : 
标题 (I): 
于 下 


《Ga 半 二 “从 和 信息" 标 符 ， 沈 中 “和 
定单 元 格 时 显示 输入 信息 在 标题 
文本 框 中 输入 提示 信息 的 标题 , 在 “输入 信息 ” 
了 二 二 万 不 要 输入 错 哦 文本 框 中 输入 提示 信息 。 


《GO3] 单 去 “确定 ” 掖 甸 ,完成 设置 


辆 | 取 滑 对 单元 格 的 输入 限制 


厂 在 茶 个 单元 格 中 设置 了 输入 限制 ， 也 可 以 通过 设置 取消 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


001 了 迁 中 需要 取消 输入 限制 的 单元 格 或 
单元 格 区 域 。 


E21 层 矢 无 效 数 据 目 — @02 有 单 去 66 数据 ?2? 标签 ， 在 66 数据 工 有 具 ?7? 


各 选项 组 中 单机 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “数据 有 效 性 ”命令 


pr 


Noneosorerr to0sstns0rep 


有 效 性 条 件 


人 Q3 有 3r 开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 


允许 地) : 

自 定 欠 v 轰 略 空 值 包 ) 
数据 年): 

We RR > 2 
公式 四 《04 有 半 去 全 部 清除 按钮 。 


hmGITmDCe IENW2)’) |E| 
OD 单 去“ 确定 ”按钮 即 可 完成 


口 ] 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 吃 EF) 
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在 Excel 工作 短 中 ， 如 采 需 要 对 所 有 包含 数据 有 效 性 的 单元 格 进行 操作 ， 就 需要 先 碍 找 
包含 数据 有 效 性 的 单元 格 。 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


《1 有 在 工作 竹中 按 下 (F5》 键 ， 
打开 “定位 ”对 话 框 。 


(02 有 了 单 南 “定位 条 件 ” 按 馈 。 


(03 有 在 弹出 的 “定位 条 件 ” 对 


〇 行内 容 差 异 单元 格 他 ) 
话 框 中 ,选中 “数据 有 效 ' 性 ” 单 选项 ， et 
接着 选中 “全 部 ” 单 选项 。 a A 
二 避 生 个 区 相国 
E 〇 可见 单元 格 位 ) 
@04 有 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 会 选 中 组 人 DO 


中 工作 簿 中 所 有 包含 公式 的 单元 格 。 J 
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第 9 章 
效 据 排 序 、 俑 选 与 分 类 汇总 


本 章 部 分 操作 实例 设置 与 效果 展示 


ER ee 


例 192 进行 双关 键 字 排 序 1 例 197: 按 颜色 进行 排序 


有 b L UL 上 H | 
学 号 姓名 语文 数学 英语 总 4 
X042 ” 夏 菇 112 82 126 32 
X056 王磊 88 92 120 30 
X023 ”有 周 国 薄 82 113 98 29 
X012 ， 宫 龙 波 91 114 3d 28' 
X051 陶 丽 98 108 79 28 
X018 伍 晨 91 102 92 28 
X021 高 丽 62 85 92 23' 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 T 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


例 200: 筛选 出 符合 条 件 的 数据 


nn 


| us ee ed etl loan la 清关 F C | 多 | 升序 (S) 

党 财政 供养 人 员 信 息 表 人 降序 (O 

2 [CE A -| 本 | i ee 

EE 过 下 排序 [D ， 
其 林 4 ， 

= 一 生生 降序 (D) | [s 学 校 鲍 中 清除 每 先 

这 6 其 林 # 按 骆 色 排序 IT PE 

i 7 | 其 林 和 i 色 息 渤 

9 | 其 林 4 算法 » 
6 | 并 林 人 ee 一 一 | 
10 | 其 林 和 文本 仿 泛 

3 , i 
12 | 其 林 内 四 关 果 ) 

1 “一面 芭 面 I 口 将 当前 所 寺内 容 添 加 到 往 先 器 

14 口 离休 固 职 教 中 字 

15 口 退 休 

说 5 三 | 

17 〖 

18 

19 

20 | 

: 21 

2 


OO | | Ce 


0 ED i i i i 


例 205: 利用 高 级 般 选 功能 实现 “与 ”条 件 旬 选 ! 例 212: 利用 合并 计算 进行 数值 型 数据 核对 


Te 


:17 二 证 | A B E D E F 6 H E | 
: 1 旧 数 据 新 数据 核对 结果 
13 国有 站 ， | 
: 小 二 
:14 二 分 店 。 >1000 ; 本 TT 
:15 5 | 陈 新 | 8100001 | 
i 6 李 明 | 8100005 
是 | 李 浩 “| 8100002 | 
8 | 何 军 | 8100009 | 


: 17 二 分 店 女士 针织 衫 5 1280 


18 二 分 店 男 t 衣 11 1500 1 
| 地 荡 | 8100010 | 


12 | 于 8100010 
本 赵 8100011 


I 
I 
:16| 店面 品牌 数量 ”金额 I 
I 
i 
| 


例 213: 使 用 分 类 汇总 功能 快速 统计 数据 1 例 218: 在 受 保护 的 工作 表 中 调整 分 级 显示 视图 


a sa ea a a ey a de ne a ep en es el es er ee pe re 


crosoft Visual Pasic for Applications - 工作 短 1 - [Sheet1 (代码 )] 


: 肢 文 作品” 关 往 提 ”视图 V， 插入 四 格式 (DO) 调试 D) 运行 (R) 工具 上 外接 促 序 从 


wy 四 和 可 @ 行 5., 列 ! 
| 通用) =] jrorkbook_Open 
Private Sub erkb 
or ts fs 


t 
orksheets(” 


| [orkhook_Open 


k Oper. () 
“] Frotect Paseyo 


Private Sub Workbook DpernU) 
mable0utlirning = True Wor: sheet3") Prot 


ksheetsi eect Password’ ="pyd", use: 


ool 
ae 
a 
Worksheets( sheet3"), EnableOutlining = True 
End Sub 


h 
shee 


[Sheetl Yorksheet 
按 字 母 序 | 控 分 类 扣 | 


辆 进行 双关 键 字 排序 


当 按 一 个 关键 字 排 序 时 出 现 重复 记录 的 情况 时 ， 可 再 按 第 二 个 关键 字 排 序 。 下 面 以 学 
生 考 核 成 绩 为 例 ， 要 求实 例 达 到 的 效 朱 征 : 先 按 学 生 “ 总 分 ”从 高 到 低 排 序 ， 接 着 按 “语文 
分 数 从 高 到 低 排 序 。 


EZ = 页 画布 局 楼 和 公式 类 和 言 同 


sm 


号 Access 三 网 站 号 文本 号 虽 他 亲 源 | 现存 过 运 SEI © 要 尝 


@001 有 了 在 表格 中 选中 需要 进行 排序 的 单元 
大 如 : A2:H8 (该 区 域 中 ， 有 2 个 学 生 


的 总 总、 分 为 285) . 
《02》 单 去 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 
请 选 ” 选 项 组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 甸 


(03 用 弹出 “排序 ”对 话 框 。 


Fr 


xx 在 “排序 ”对 话 框 中 ， 单 击 左上 角 


的 “添加 条 件 ”[ 开 二 这 证 而 蒋 钮 ,添加 一 个 “次 


有 大 代 于 条件， 


rr Erne lr (004 有 了 设计 “主要 关键 字 ” 中 的 排序 “ 列 ” 
为 66 总 分 i “排序 依据 | 为 66 数值 3 ， 66 次 
序 ” 为 66 降序 ?7 


ED Deanin @05 有 再 设置 “次 要 关键 字 ” 中 的 排序 “ 列 ” 
Ns se a 为 “语文 ”，“ 排 序 依据 ”为 “数值 ”，“ 次 
雇 要 关键 字 | 语文 、 99 ce > 9 

序 为 “降序 。 


nL | _E | [CC D Ed 
出 学 号 姓名 语文 数学 英语 总 分 a 人 
2 X042 页 慧 ， 12 8 126 320 @05 有 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
3 X056 大 88 92 120 300 Ys 和 人 6 
4 | X023 ” 周 国 匡 82 113 98 293 即 可 看 出 当 至 时 ， 会 接着 使 用 “ 甘 
5 | X012 宫 龙 波 91 114 84 289 » 绩 进 让 
6 | X051 ” 陶 丽 98 108 79 285 语 成 绩 进行 次 要 关键 字 排 序 。 
7 X018 伍 晨 91 102 92 285 
8 X021 高丽 62 85 92 239 
9 
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此 方法 多 用 于 对 考试 成 绩 排名 时 出 现 总 分 并 列 的 情况 ， 这 样 可 以 根据 考试 的 重点 
来 排列 出 考试 成 绩 。 例 如 对 英语 专业 的 学 生 进 行 名 称 排 序 时 ， 在 总 分 一 致 的 情况 下 ， 
看 谁 的 英语 分 数 高 玉 确 定名 次 就 是 这 个 道理 。 


辆 进行 多 个 关键 字 排 序 


在 对 学 生 考 试 成 绩 进 行 排序 时 ， 如 采 使 用 双关 键 字 进行 排序 仍然 不 能 解决 问题 ， 则 可 
以 使 用 多 个 关键 字 进 行 排序 ， 下 面 以 学 生 芳 试 成 绩 为 例 ， 娶 求实 例 的 效 末 是 : 先 按 学 生 “ 总 
分 ”从 高 到 低 排 序 ， 接 着 按 “ 语 文 ” 分 数 从 高 到 低 排序 ， 再 按 “ 数 学 ”分 数 从 高 到 低 排序 ， 
最 后 再 按 “ 闫 语 ” 分 数 从 高 到 低 排序 。 


@01 有 在 表格 中 选中 需要 进行 排序 的 单元 EN = A | | 现 ， 厅 ， 和 
格 区 域 ， 如 : A2:H8， 昌 意 和 晶 | 晶 从 4 钥 


wr ef= 
习 Access 宇 网 站 瑟 文 本 宇 县 他 末 源 ” 现 有 连 滚 ”会 部 出 新 al 


A 排序 


@02 有 单 二 “数据 ” 选项 卡 ， 在 “排序 和 
第 选 ”选项 组 中 单 击 “排序 ”按钮 。 


(03 用 弹出 “排序 ”对 话 框 。 


(04 有 在 “排序 ”对 话 框 中 ， 单 击 左 上 角 5 
人 [mma Kamen anamo ) ~ [ano | Dtsiia0 
站 到 水 


排序 全 所 
妥 关 作 了 于 东 什 。 


@05 有 设置 “主要 关键 字 ” 的 排序 “ 列 ” 
为 66 总 分 “排序 依据 ” 为 66 数值 be i 66 by 
序 ” 为 66 降序 7?? , 


C06 有 设 轩 第 1 个 “次 要 关键 字 ” 中 的 排 
序 “ 列 ”为 “语文 ”",“ 排 序 依 据 ” 为 “数值 ”,“ 次 
序 ” 为 “降序 ”; 设置 第 2、3 个 “次 要 关键 字 六 | 
的 排序 “ 列 ” 分 别 为 “数学 ”和 “英语 ”，“ 排 
序 依据 ”分 别 为 “数值 ”，“ 次 序 ” 分 别 为 “ 降 
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bos 
[ma 
5 
Lm | 
[c= 
Fl 


1 学 纺 姓名 语文 数学 ”英语 ”总 分 i 
| ~ 3 /> > 
2 X042 夏 慧 112 82 126 320 @07 有 了 设 至 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 
3 X056 天 88 92 120 300 a i ee 
4 | X023 证 村 82 113 98 293 了 即 可 按照 多 个 排序 关键 字 进 和 村 对 选中 数据 进行 
5 X012 | 宫 龙 波 91 114 84 289 元 JE 
6 YX051 陶 丽 98 108 79 285 逐一 排序 。 
7 了 7 | XOl8 伍 晨 91 102 92 285 
3 X021 上 高丽 62 85 92 239 
| 
10 


辆 轩 接 指 定 I 冶 进行 排序 


在 许多 情况 下 ， 用 户 需 要 让 Excel Oe 指定 的 顺序 进行 排序 ， 而 这 种 操作 使 用 第 
规 方法 无 法 完成 ， 还 需要 用 户 “ 指 定 ” 顺 序 进行 排序 ， 可 以 通过 下 面 介绍 来 实现 。 


| 


Ey @01 了 选中 需要 排序 的 单元 格 区 域 (本 例 
三 5 全 网 站 宇文 本 3 现 有 连接 Eee = 和 排序 


we 中 对 “级 别 ” 进 行 排序 ) 。 


革职 外 部 数据 连 捷 | 


《02 半 去 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 
算 选 选项 组 中 单 击 “排序 ” Po 


@03 有 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 


(04 有 在 “排序 ”对 话 框 中 ， 设 置 主 要 关 
键 字 的 排序 列 为 “级 别 ”, 排序 依据 为 “数值 ”， 
接着 单 击 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 
中 选择 “ 自 定义 序列 ”。 


自 定 头 厅 列 
自 定 必 序列 
自 定义 序 列 已 ) : 


ET 站 本 人 05 有 在 打开 的 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 中 ， 
| es 在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 需要 定义 的 序列 。 


(06 用 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 输入 的 
序列 添加 到 “ 自 定义 序列 ”中 。 


控 Enter 分 隅 列表 条 目 。 


66 ?7? ~ ?有 反 66 ?3? 
一 | 确定 3 到 | 
[i 必 Q73 单 击 “ 确 定 ” 按 包 返回 到 “排序 


站 列 排序 依 纪 次 序 | 又 二 中 
上 | 主 要 关键 字 | 级 别 NE 正 司 , 副 司 ， 正 处 , 副 处 , 正 科 | : 十 框 9 
: 天 


< 发 08】 羊 去 次 序 ”下拉 列表 框 ， 在 弹出 
的 列表 中 选择 刚刚 定义 的 序列 ， 如 “ 正 司 ， 副 
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09 有 单 二 “确定 ”按钮 ， 即 可 让 表格 按 
照 指定 的 顺序 进行 排序 。 


如 果 想 让 表格 中 从 “级 别 ” 中 的 “办 事 员 ”开始 排序 ， 只 需要 在 “排序 ”对话 框 
中 单 击 “ 次 序 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “办 事 员 ， 科 员 ” 疗 列 即 避 。 


国语 | 按 笔 划 进行 排序 


在 处 理 员工 信息 数据 时 ， 有 时 需要 对 所 有 员工 姓名 按 笔画 进行 排序 ， 可 以 通过 如 下 方 
法 来 实现 。 


《CQ1 有 寺中 需要 设置 排序 的 单元 格 区 域 。 人 
前 忆 六 和 闻 / 书 | 凡 ;1 国 
目 Access 自 网 站 自 广 本 生 其 他 来 源 | 观 有 法 入 | 全 部 新 | | | 撞 记 
区 取 外 部 数 拓 | 二 | 
Al >@ 天 | 姓名 


@02 有 单 去 “数据 ” 选项 卡 ， 在 “排序 和 
第 选 ” 选 项 组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 


(03 用 弹出 “排序 ”对 话 框 。 


排序 依据 


列 
主要 关键 字 volvy 


04 有 在 “排序 ”对 话 框 中 ， 设 置 主 要 关 
键 字 的 排序 列 为 “姓名 ”, 排序 依据 为 “数值 ”， 
次 序 设置 为 “升序 ”，, 接着 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 


TETETTT TET ET 


(05 有 弹出 “排序 选项 ”对 话 框 。 


人 @@) 按 列 排序 并 ) 
〇 按 行 排序 CL) 
方法 

C) 字母 排序 (8) 


名) 笔划 排序 民 ) 


确定 


@06 有 在 弹出 的 “排序 选项 ”对 话 框 中 选 
中 “笔画 ”排序 单 选项 。 
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< 人 《07J 单 去 “确定 校 甸 ,返回 到 “排序 " 
对 话 框 中 ， 再 次 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 让 表 
格 按照 人 员 姓 名 笔画 从 少 到 多 进行 排序 。 


如 果 想 让 表格 中 任意 姓名 笔画 从 多 到 少 进 行 排 序 ， 只 需要 在 “排序 ”对 话 框 中 将 
排序 次 序 设 置 为 “降序 ” 即 可 。 


ii ) 


许多 用 户 都 一 直 认 为 Excel 只 能 按 列 进行 排序 ， 而 实际 上 ，Excel 不 但 能 按 列 排序 ， 也 
能 够 按 行 来 排序 。 可 以 通过 下 面 介绍 来 实现 按 行 排 序 。 


A 2 | 二 | 两 ， 疯 ， 币 三 @01 有 了 迁 中 需要 进行 排序 的 单元 格 区 域 ， 
让 图 ee 4[ 国 | 了 
言 Access 宫 网 站 二 文本 Ee 现 有 连 控 ， 会 部 刷新 一 Es: z | | 排序 过 


顽 取 外 部 数据 Es | 排放 科 | 


《2] 闻 去 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 


ler | 第 选 ” 选 项 组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 
I 


(03 用 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 * 
按钮。 


04 有 弹出 “排序 选项 ”对 话 框 ， 


(05 有 在 “排序 选项 ”对 话 框 中 选中 “ 按 
行 排序 单 选项 。 


人 @) 字母 排序 (8) 
〇 笔划 排序 &) 


《0Q6 隐 单 去 “确定 ”按钮 ， 返回 到 “排序 ” 
对 话 框 中 ， 设 置 排序 行为 “ 行 3” (第 3 行 ) ， 
排序 依据 为 “数值 ”， 次 序 为 “升序 。 
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《o7》 半 去 oO 按钮 ，Excel 就 会 按 
第 3 行 中 的 数据 进行 升序 排序 。 


在 使 用 按 行 排序 时 ， 不 能 像 按 列 排序 时 一 样 选 定 目 标 区 域 。 因 为 Excel 的 排序 功能 


A a a 
因此 ， 在 本 例 的 步骤 1 中 ， 只 选 定 标题 列 以 外 的 数据 区 域 。 


Me ) 


在 Excel 2010 中 ， 可 以 按 单元 格 颜色 或 字体 颜色 进行 排序 ， 操 作 起 来 也 很 向 单 。 可 以 


通过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


@01 有 迁 中 需要 按 颜色 进行 排序 的 单元 格 
区 域 ， 不 包含 表格 标题 。 


@02 有 单 二 “数据 ” 选项 卡 ， 在 “排序 和 
第 选 ” 选 项 组 中 单 击 “排序 ”按钮 。 


~ 66 > ?77 ~ Co J Ce 
(03 脱出 “排序 ”对 话 框 ， ran | nan oavano | ~ ~ [eo | seanew 


排序 依据 


次 序 
3 辣 [i gs 


无 单元 格 颜色 


(04D#t “排序 ”对 话 框 中 ， 设 置 排 序列 
为 “ 列 C”， 排 序 依据 为 “单元 格 颜色 ”， 次 
序 为 “红色 ”、“ 在 顶端 ”， 


swano ||:] - [exw | Donesiaw 
列 次 序 
《CS 单 走 “复审 条 件 ” 掖 钮 ， 添加 一 个 中 sa 证 Se 


> 56 7) 次 要 关键 字 C FE | 5 
次 要 关键 字 ， 设置 次 序 为 “黄色 ”， EC IE ES - 司 


取消 |] 


(06 有 单 二 “确定” 按钮 ， 即 可 将 单元 格 


按 凑 色 进行 排 序 。 ] 
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在 日 常生 活 中 ， 用 户 的 表格 经 常会 包含 由 字母 和 数字 混合 的 数据 ， 在 对 这 样 的 数据 
排序 时 , 结 末 总 是 令 人 无 法 满意 ,Excel 古 对 单元 格 值 从 左 到 右 逐 字符 地 进行 比较 并 排序 ， 
这 样 就 会 出 现 诸如 A6 排 到 A13 后 面 的 情况 , 想 解 决 这 个 问题 ,可 以 通过 如 下 方法 来 解决 。 


A @01 有 先 比 较 字 母 的 大 小 ， 接 着 再 比较 数 

> "D6 字 的 大 小 

2 R13 字 的 和 小。 

W121 

.4 iC30 

D234 

日 G45 

7 Fl 

8 IE2l3 在 Bl 单元 格 中 输入 公式 “=LE 
FT(A1,1)&RIGHT("000"&RIGHT(A1,LEN 

Bl 和 - = EE 3) (A1)-1),3)” ， 按 (Enter) 键 。 


@03 有 将 公式 填 计 到 B8 单元 格 。 


| 文 # 


EN EN 和 Ey EN ER 国 一 作 04 有 选中 B1:B8 单元 格 区 域 中 任意 单元 
昌国 国 | 国 | 加 ge 下 到 格 ， 单 击 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 (升序 ) 


让 Access 鱼网 站 自 文本 自 其 他 来 源 | 现 有 连接 | 全 部 刷新 所 


se 六 多 入 楼 | 按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 中 的 数据 按照 用 户 所 
布 望 的 顺序 进行 排列 。 
@05 有 NH 除 B 列 数据 即 可 。 


本 例 中 公式 的 作用 是 将 数据 的 位 数 都 变 成 相应 的 一 位 字母 和 三 位 数字 ,这样 在 排 
序 时 就 可 以 得 到 用 户 所 布 望 的 结果 了 。 


呵 鸡 昌 对 数据 进行 随机 排序 


使 用 不 同色 阶 来 表示 和 比较 数值 的 大 小 ， 可 以 更 直观 地 查看 数据 的 区 别 ， 可 以 通过 下 
面 的 介绍 来 实现 。 
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CoB 列 右 侧 插 入 一 列 ， 接 着 在 C2 
单元 格 中 输入 公式 “=RAND()”， 


C2 -© 到 | =RAND() 


@02 有 按 (Enter) 键 后 ， 即 可 在 C2 单元 
格 中 得 到 一 个 随机 数 ， 接 着 将 公式 填充 到 Cl11 
单元 格 。 


Seomnanoaq=wor 浊 = 


;ED 男 ] 连接 四 四 
生 Access 网 站 全 文本 全 其他 来源 “ 现 有 这 接 全 部 新 本 和 | 排 
sa 编辑 链接 | A 
获取 外 部 数据 连接 主 
C5 ”人 @ | =RANDO 
4 车 和 D E F 
2 一 加 3 1 号 

(03 有 寺中 C2:C11 单元 格 区域 中 任意 单 一 
元 格 , 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”选项 组 中 的 (升序 ) 阁 
Re 10 高 玉 0. 663936 
按钮 ， 即 可 实现 对 姓名 的 随机 排序 。 国生 一 和 下 时 5 
医 g 轴 | 2 高 丽 0. 876382 
时 0| 4 王磊 0. 597577 
区 | 5 周旋 0. 213637 


上 园 殉 晶 | 饰 选 出 符合 条 件 的 数据 


Excel 的 目 动 盘 选 功能 可 以 把 暂时 不 需要 的 数据 隐藏 起 来 ， 而 只 显示 符合 条 件 的 数据 记 
录 ， 这 在 管理 大 型 工作 表 时 相当 有 用 ， 通 过 下 面 的 方法 来 实现 。 


001 了 寺中 要 进行 文本 饰 选 的 单元 格 区 


二 
和 本 和 


人 《02 及 单 去 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 
筛选 4 选项 组 中 单 击 “筛选 ” 按钮 ， 


@o3DerT 自动 在 该 字段 名 后 添加 下 三 角 
按钮 。 


《CQ4 单 去 某 一 个 单元 格 旁 的 下 拉 三 角 
号 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 取消 选中 “全 选 ” 
复 选 框 ， 只 选中 要 显示 的 项 。 


作 053 单 去 “确定 ”按钮 ， 其 他 记录 会 被 
隐藏 ， 只 显示 被 选择 的 记录 。 
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如 果 要 恢复 到 和 划 选 前 的 显示 状态 ， 只 需 再 次 单 击 单元 格 私 的 下 拉 三 角 号 ， 在 下 拉 
列表 框 中 选中 “全 选 ， 复 选 框 ， 或 者 再 次 在 “排序 和 筛选 选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ， 按 钮 ， 
取消 筛选 


硬 现 明 | 根 据 饰 选 下 拉 菜 单 进行 快速 筛选 
na ee 要 人 硅 找 到 符合 添加 内 特 林 害 要 很 长 时 间 ， 此 时 可 以 使 用 人 钥 
选中 的 搜索 功能 进行 快速 搜索 般 选 。 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


I ET 1 有 了 六 中 要 进行 文本 第 先 的 单元 格 区 


主人 性 f、 重新 应 用 合并 计 : 本 
sm ans | 4 | le 遇险、 如 合并 计算 } 
‘部 数据 ~ w 59 闫 加 链接 | A 会 及 项 区 分 析 ~ 一 人 o 


rrrrTrrTEE 


3 《Go2] 单 去 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 
- 汪 本 区 于 下 医 二 到 本 二 加 We 
基本 本 可 本 二 各 要 二村 第 选 ” 选 项 组 中 单 击 “ 秘 选 ”按钮 。 
03 有 ef 可 自动 在 该 字段 名 后 添加 下 三 角 
ss 按钮 ， 


(04 朋 单 击 相应 的 “ 簿 选 下 拉 按 知 ”。 


(05 用 在 弹出 的 菜单 中 可 以 看 出 ， 可 供 策 
选 的 项 目 非常 多 ， 此 时 如 果 收 到 查找 需要 筛选 
的 项 目 将 非常 浪费 时 间 。 


多 | 升序 (9) 
£1 O 

er (6 也 六 单 中 的 “搜索 ”文本 框 中 输入 
Ce 需要 筛选 的 项 目 名 称 或 数据 ， 在 下 面 的 列表 杠 


按 产 色 和 位 选中 


中 就 会 显示 出 搜索 到 的 结果 


四 上 选择 所 有 搜索 结果 ) 
国生 用 前 所 选 内 容 添 加 到 第 选 器 


07 有 i¥ 去 “确定 ” 桩 乌 ， 即 可 完成 第 选 。 
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局 


在 这 里 还 可 以 进行 模糊 搜索 ， 例 如 需要 搜索 “ 职 教 中 学 ” ,只 要 输入 职 教 ， 


就 可 以 搜索 出 所 有 包含 “上 尚 庄 ”二 学 的 第 选项 ， 此 时 再 根据 需要 进行 选择 ， 这 在 需要 
搜索 的 项 目 名 称 较 长 时 可 起 到 节省 时 间 的 作用 。 


呈现 习 | 进行 多 个 条 件数 据 饰 先 


在 处 理 日 彰 信 息 数 据 时 , 当 需 要 碍 看 数据 库 中 福 足 特定 条 件 的 记录 时 ,需要 用 到 “入 选 
功能 ， 根 据 下 面 介 绍 笑 选 出 “二 分 店 ”中 的 “金额 ”大 于 1 000 的 销售 情况 。 


01 有 迁 中 表格 编辑 区 域 的 任意 单元 格 。 


局. 民 国际 
| 自 Access 所 网 站 白文 本 己 其 他 率 源 | 现 有 连接 | 全 部 B 新 一、 于 每 运 : 
: . ” 加 编辑 绊 多 高 级 : 
: 区 取 外 部 数据 连接 排序 和 符 迁 
| Al < 加 店面 
| F H 
Fl 2 
时 CC Y ?77 、 66 | 2 2 
作 02 及 单 去 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 : : 
i5 1 
A 大 、 24 、 66 大大 、 99 YY EF 二 分 店 | 童 毛衣 
师 远 选项 组 中 单 击 师 渤 按 锂 。 : ; 总 店 i 
; 8 | 二 分 店 ”女士 针织 衫 5 1280 
i 9 | 总 店 男士 毛衣 2 580 
i 10 | 二 分 店 ”男士 毛衣 11 1500 
和 .总 店 .…. 妇 十 连衣裙 .20 2000 


03DarT 自动 在 该 字段 名 后 添加 下 三 角 
按钮 。 


04 用 单 击 “ 店 面 ”标识 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 取消 “全 选 ” 复 选 框 
的 名 选 ， 然 后 名 选 “ 二 分 店 ” 复 选 框 。 


B C 
. i _ 品牌 “销售 数量 
@05 有 单 二 确定 ”按钮 即 可 显示 出 所 有 儿童 壮 衣 -i 
“店面 ”为 “二 分 店 ” 的 记录 。 女士 针织 家 5 


男士 毛衣 11 


1280 
1500 


了 

(06 有 单 击 “ 品 名 ”标识 右 侧 的 下 三 角 按 国志 

钮 ， 然后 再 打开 的 下 拉 列 表 中 展开 “数字 筛选 ” ee 
列表 ,选中 “大 于 ”选项 。 到 | sam 


第 9 章 数据 排序 、 筛 选 与 分 类 汇总 〇 147 


自 定义 自动 筛选 方 式 


@07 有 打开 “ 自 定义 自动 第 选 方式 ”对 话 


立 |1000l 


[和 tl 框 。 
| 
A @08 有 设置 “大 于 ”数值 为 1000。 


A B C | 0 EF 

店面 了 TT。 品名 [~ 数量 v| 人 金额 可 a 
i 全 09] 昔 去 “确定 ” 校 钮 ， 即 可 算 选 出 
二 分 店 ”男士 所 家。 11 1500 分 店 四 金额 ”大 于 1000 的 记录 。 


有 林 算 选 出 的 结果 满足 两 个 或 多 个 条 件 的 记录 ， 那 么 可 
oo 吉 果 满足 两 个 或 多 个 条 件 中 的 一 个 即 可 . on 


陋 国 峡 对 复杂 条 件 进行 数据 饰 先 


在 实际 应 用 中 ， 当 涉及 到 更 复杂 的 租 选 条 件 而 利用 目 动 筛选 功能 无 法 完成 ， 就 需要 利 
用 Excel 的 高 级 和 贡 选 功能 ， 通 过 复制 条 件 的 议 置 来 般 选 数据 。 下 面 的 实例 可 以 般 选 出 第 一 
度 大 于 200 的 销售 量 。 


发 01 有 设 性 筛选 条 件 ， 如 在 A7: AS8 单元 EN 页 面 布局 ”插入 公式 | 改 绥 | 证 网。 视图 开发 T 具 ”加 吉 项 
格 区 域 中 的 设置 筛选 条 件 。 I = 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 | 现 有 连接 | 全 部 局 新 忆 信 2。 排序 | 篇 选 _ 尾 重 新 吕 用 | 到 
一 一 一 一 多 高 级 
获取 外 部 数据 连接 排序 和 入 迁 
Criteria ~ 人 本 第 一 季度 销售 量 
BE | GC D E F 
1 的 第 一 皇 谎 几 祝 晤 尝 王 于 度 作 信 量 村 三 于 度 伯 局 基 四 和 序 约 局 避 负 上 
2 
《G2] 单 去 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 和 
有 、 大 5 224 137 380 143 884 
第 选 ” 选 项 组 中 单 击 “高 级 ” 按 鱼 。 s 


@03 有 打开 “高 级 第 选 ” 对 话 框 。 


Sa 
人 @) 在 原 有 区 域 显 示 筛选 结果 是 ) 

C 〇 ) 将 簿 选 结果 复制 到 其 他 位 置 0) 
列表 区 域 LL): 
条 件 区 域 [C): 
复制 于 | (T): 
忠 选择 不 重复 的 记录 坚 ) 


004 月 单 击 “ 条 件 区 域 ”后 的 折 痘 按 甸 ， 
选择 筛选 条 件 所 在 的 单元 格 。 


OD i 按 (Enter》 一 一 一 一 一 : 一 一 一 
键 ， 然后 就 可 查看 当前 筛选 的 双 二 果 7 了， 一 人 证 第 一 3 省 首 重 弟 一 导 部 梢 全 量 第 二 祁 友 入 阁 和 第 四 二 记述 亿 是 忆 半 症 
7 ”第 一 季度 销售 量 ， 
8 >300 
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自动 筛选 中 的 “或 ”条 件 的 使 用 


数据 筛选 常用 于 对 数据 库 的 分 析 ， 通 过 设置 筛选 条 件 ， 可 以 快速 查看 数据 库 中 符合 特 
定 条 件 的 记录 。 使 用 目 动 第 选 中 的 “或 ” 条件， 可 以 同时 往 选 出 符合 两 个 条 件 记录 ， 可 以 通 
二 介绍 往 选 出 “金额 ”大 于 1 500 或 小 于 1 000 的 销售 情况 


@001 有 迁 中 表格 编辑 区 域 的 任意 单元 格 。 


(2 了 单 寺 “数据 ” 迁 项 卡 ， 在 “排序 和 
第 选 ”选项 组 中 单 击 “筛选 ”按钮 。 


Co3DerT 自动 在 该 字段 名 后 添加 下 三 角 
按钮 。 


QD a 标识 右 侧 ww 
i 


高 于 平均 值 (A) 
低 于 平均 值 (0O) 
豆 定 义 簇 选 (日 .… 


05 有 打开 “ 自 定义 自动 第 选 方 式 ” 对 
话 框 。 


O 〇 与 &) 加 或 O) 
| 小 于 加 | 11000 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字符 


@06 有 设置 “大 于 ”数值 为 1500， 然 后 选 
中 “或 ” 单 选项 , 再 设置 第 2 种 筛选 方式 为 “小 
于 ”， 数 值 为 1000。 


《7] 单 去 “确定 " 校 鱼 , 即 可 第 选 出 
额 ”大 于 1500 或 小 于 1000 的 记录 ， 


人 男生 水 
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在 “ 自 定 义 自 动 筛选 方式 ”对 话 杠 周围， 用户 可 以 分 别 单 击 两 个 下 拉 榨 钮 ， 选 
选 条 件 ; 也 可 以 直接 输入 筛选 条 件 。 


采用 高 级 般 选 方式 可 以 将 筛选 到 的 结 朱 存放 于 其 他 位 置 上 ， 以 便 得 到 单一 的 分 析 结 采 ， 
便于 使 用 。 下 面 介 绍 利用 高 级 筛选 功能 实现 “与 ”条 件 和 猎 选 出 “二 分 店 ”中 的 “金额 ”大 于 
1 000 的 销售 情况 


《Q1》 设 如 和 芝 选 杀 件 ， 如 在 A13: B14 单 


国 过 接 A AlZ y 区 清除 
全 nA 4 . . es 
上 元 格 区 域 中 的 设置 第 选 条 件 。 
3 编辑 链接 
获 妈 外 部 数据 连接 
| Al3 -"@ 掺 | 店面 
i h B | E 
国有 二 可 十 
| 一 2 280 
人 | 总 让 | 女士 所 衣 | 3 450 《co2》 “类 ” 洗 项 卡 的 ,不 -> 
a MD A 大 、 、 证 光 
国 | 二 办 语 | 儿 生肖 | 2 | 240 第 选 ” 选 项 组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 。 
总 店 ”女士 针织 衫 10 1480 
8 二 分 店 ”女士 针织 衫 5 1280 
i 9 总 店 ”男士 毛衣 2 580 
i 10 二 分 店 ”男士 毛衣 11 1500 
Ei 总 店 ”女士 连衣裙。 20 2000 


@03 有 JT 开 “ 高 级 第 选 ” 对 话 框 ， 


@04 有 在 “方式 ”文本 框 下 勾 先 “将 筛选 
结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选项 。 


人 在 原 有 区 域 显示 第 选 结果 字 ) 
加 将 策 选 结果 复制 到 其 他 位 置 上 ) 
列表 区 域 吃 : || al1:4ngl1 ”  [ 荆 | 
条 件 区 域 : | 11$4913:98$14 ””[ 巷 | 
复制 加 (I): ||sheetl!$M416  ”  [ 馈 | 


@05 有 设置 “列表 区 域 ”为 参与 第 选 的 单 
口 选择 不 重复 的 记录 @@) 元 格 区 域 ，“ 条 件 区 域 ” 为 之 前 建立 的 筛选 条 
件 区 域 ，“ 复 制 到 ”位 置 为 显示 筛选 结果 的 起 
始 单元 格 。 


四 
| 二 分 店 >1000 
8 出 06 有 设置 完成 ， 单 南 “ 确 定 ” 按钮 即 可 
,= 分店 女 纲 p55 1280 根据 设置 的 条 件 利 选 出 满足 条 件 的 记录 (“二 
| 二 分 店 男 + 毛 衣 。 11 1500 

分 店 ” 中 的 “金额 ”大 于 1 000 的 销售 情况 ) 。 


nnn 他 位 置 上 ,以 便 得 到 单一 的 分 析 结 来 ， 
便于 使 用 。 下 面 介绍 利用 高 级 篇 选 功能 实现 “或 ”条 件 入 选 出 “金额 ”大 于 1 500 或 小 于 
1 000 的 销售 情况 
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@01 有 设置 第 选 条 件 ， 如 在 A21: B23 单 = =。 xs 
元 格 区 域 中 的 设置 第 选 条件 。 量 电 鳃 量 | 国 | 四 Be | 全 国 | 了 了 


言 Access 自 网 站 让 文本 会 其 他 来 源 | 现 有 渗 接 | 全 部 局 新 团 层 从 
二 丈 


绯 序 和 第 迁 


《G23 单 去 “ 效 括 ”选项 证 ， 在 “排序 和 
遍 先 ”这 项 组 中 单 去 “高 级 ” 按 角 


发 034r 开 “高 级 第 选 ” 对 话 框 。 


人 〇 ) 在 原 有 区 域 显示 筛选 结果 实 ) 
同 将 科 选 结果 复制 到 其 地 位 置 儿 ) 


《04 有 在 “方式 ”文本 框 下 为 选 “ 将 第 先 


结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选项 。 口 选择 不 重复 的 记录 凶 ) 


@05 有 设置 “列表 区 域 ”为 参与 第 选 的 单 
元 格 区 域 ，“ 条 件 区 域 ”为 之 前 建立 的 筛选 条 
件 区 域 ，“ 复 制 到 ”位 置 为 显示 筛选 结果 的 起 
始 单元 格 。 


人 《06 及 设 豆 完 成 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 


根据 设置 的 条 件 筛 选 出 满足 条 件 的 记录 (“二 
分 店 ” 中 的 “金额 ”大 于 1 000 的 销售 情况 ) 。 


园 殉 遇 笠 选 出 大 于 平均 值 的 记录 


在 进行 数值 筛选 时 ，Excel 程序 还 可 以 进行 和 测 多 的 数据 分 析 ， 并 和 划 选 出 分 析 结 末 ， 如 采 
需要 将 一 列 数据 中 高 于 平均 值 的 记录 划 选 出 来 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


长 01 及 先 对 数据 进行 自动 第 选 。 


[02 了 接着 单 二 相应 的 “第 选 下 拉 接 乌 ”， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 “数字 第 选 ” 一 “高 于 平 
均值 ”菜单 命令 即 可 。 


使 用 这 种 万 法 不 仅 可 以 对 数字 进行 算 选 ， 还 可 以 对 文本 进行 算 选 ， 只 是 有 略微 不 
同 而 已 。 
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园 殉 遇 饰 选 表 格 中 的 不 重复 值 


在 进行 数值 往 选 时 ，Excel 程序 还 可 以 筛选 表格 中 的 不 重复 值 ， 如 果 需 要 将 不 重复 的 数 
所 筛选 出 来 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


[二 [两 两 FR | 《GD 半 二 “区 扫 ”过 页 卡 ， 在 “排序 和 


[rE 到 es EE fs 谢 选 ”选项 组 中 单 击 “ 高 级 ” 按 馈 ， 


PR 加 司 人 z | 排序 | 党 过 | 
| 


人 02 有 4r 开 “高 级 第 选 ” 对 话 框 。 


@003 有 将 光标 定位 在 “列表 区 域 ”后 面 的 
文本 框 中 ， 拖 动 鼠 标 ， 选 取 需 要 筛选 的 单元 格 
区 域 ， 接 着 选中 “选择 不 重复 的 记录 ”。 


@ 在 原 有 区 域 显 示 算 选 结果 凶 ) 
C 〇 ) 将 簿 选 结 果 复 制 到 其 他 位 置 血 ) 


六 区域 
条 们 区 域 C) 
|) 

《04 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 选 定 区 
域 中 的 不 重复 记录 筛选 出 来， 


对 数据 进行 模糊 饰 选 


在 “入 选 列表 中 显示 的 “搜索 "文本 框 是 Excel 2010 的 新 增加 功能 , 对 数据 进行 划 选 时 ， 
通过 “搜索 文本 框 也 可 以 完成 操作 , 下面 以 租 选 出 金额 高 于 平均 金额 的 记录 为 例 进 行 介绍 


[rr rer rrrrrrtrrirr rr rr 


I Ee Sm @01 有 寺中 要 进行 文本 饰 选 的 单元 格 区 
六 名 全 盏 | 国外 3 4 国 1 /hb 域 


s 号 网 站 证 文本 和 二 不 汪 | 现 有 活 接 “全 部 剧 新 排序 


@02 有 单 二 “数据 ” 选项 卡 ， 在 “排序 和 
第 选 ”选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 。 


D 
2 a 国人 自动 在 “员工 编号 ”标识 上 添 
外 | 降序 (O) 

按 藻 和 排序 [D) ; > ; 加 筛选 下 二 角 按 钮 。 

i 30 4 

愉 | 从 “员工 编 弓 ”中 清除 往 选 (C 

文本 秘 选 (F) » 、 “人 ”7 示 ~ = 和 

@04 朋 单 南 “人 金额 ”标识 右 侧 的 下 三 角 按 


| x 
Be | 钮 ， 然 后 再 打开 下 拉 列 表 ,， 在 搜索 文本 框 
中 输入 搜索 条 件 ， 则 下 方 列 表 框 中 就 会 显示 出 


相关 数据 ， 然 后 单 击 “确定 ” 按 鱼 。 


Cas | [Lm | 
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ss ss C 1 
员工 姓名 ”总 销售 额 〈 万 ) 和 名 次 
NL-003 王磊 75. 81 1 


@05 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 第 选 出 的 一 一 > 
结果 。 


量 缠 旨 | 在 过 保护 的 工作 表 中 使 用 簿 选 


在 实际 工作 中 , 用 户 第 第 需要 把 重要 的 工作 表 进行 保护 , 以 防止 工作 表 内 容 被 意外 更 改 。 
如 末 在 保护 工作 表 的 同时 ， 又 而 望 对 工作 表 中 的 数据 使 用 目 动 入 选 功能 以 便 进 行 一 些 数 据 分 
析 工 作 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


《01 有 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 在 下 拉 菜 单 人 


有 关 工作 筹 1 的 信息 


= | 
、 66 二 3 号 存 
中 选 择 1 自 . 项 醒 号 直 入 EA《 修改 ) Excel 实 眠 办公 经 典 技巧 ,素材 资 粒 \10\ 工 作 售 1xsx 月 ------.。 = 
十 BB 心 S o 小 人 ] 
加 关 问 ee 
需要 产品 激活 
| Microsoft Office Professional Plus 2010 要 全- 
涩 活 产品 。。” 求 有 效 的 产品 许可 证 ， 请 立 风 激 活 产 品 密 铀 以 = 
最 近 所 月 文件 获取 有 效 的 产品 许可 证 ， A 小 81.8K8 


02 有 了 在 右 仙 窗 格 中 单 去 “保护 工作 簿 ” z 3 


~ ~ 所 N 过 M) AN 66 SR EE— - 权限 5 
按 钮 下 拉 外 单 5 在 弹 出 的 站. 单 中 选择 保 护 当 2 | 到 任何 人 都 能 打开 、 人 复制 和 更 改 此 工作 等 的 任何 
保存 并 发 送 保护 工作 得 部 分 ， 往 关 日 其 
2 ?7? 人 3 和 惨 改 订 -3 
月 工作 和 冰 命令 。 帮助 er ee 、 
习 泛 项 学 告 ?0 实 省 你 的 工作 筹 旦 最 终 板 上 次 打印 BI 羡 儿 
回 过 = 人 总 其 包 合 以 下 内 容 ep 
三 二 内 容 上 次 个 改 专 cy 
pi 万 天 [ Y 
对 by 3 - 1 
@03 有 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 。 ee a 
= 防止 工作 等 人 这 行 不 委 要 。 贞 保 记 ) 二 一， 
让 三 交 Bi00 涝 hnmT 人 和信: = 位 


人 04 及 在 打开 的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 保护 工作 到 
选中 “保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 回 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 C) 
框 ， 接 着 在 下 方 的 类 表 框 中 选中 “使 用 自动 入 人 
选 ” 复 选 框 。 


人 05 有 单 去 “确定 ”按钮 完成 设置 。 这 衬 
既 可 保护 工作 表 ， 同 时 又 可 以 对 工作 表 进 行 得 
选 工作 


呈 玉 | 定义 饰 选 结果 输出 的 位 置 


数据 篇 选 常 用 于 对 数据 库 的 分 析 ， 还 可 以 定义 篇 选 结 来 输出 的 位 置 。 在 进行 筛选 时 ， 
如 采 需 要 保留 数据 区 域 ， 而 将 筛选 结 采 复制 到 其 他 区 域 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 
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| Ds 0 
sl 时 7 矢 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 。 


| | 排序 | 秘 选 和 午 新 起 用 | 


Ey 


排序 和 党 选 


(0241 开 “高 级 第 选 ”对 话 框 ， 


@03 有 迁 中 “将 饰 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 

单 选项 ,再 将 光标 定位 到 “复制 到 ”文本 框 中 ， 
ip 拖 动 鼠标 选取 存放 筛选 结果 的 单元 格 区 域 。 

列表 区 域 L): 


条 件 区 域 忆 ): 
复制 到 民 ): |.1!$c$13:$G$17| [加 了 | 《04 有 入 者 en 


口 选择 不 重复 的 记录 @) 按钮 ， 即 可 将 筛选 结果 存储 在 设置 的 单元 格 区 
域 中 


在 选取 存放 筛选 结果 的 单元 格 区 域 时 ， 要 注意 选取 的 区 域 大 小 能 够 存放 筛选 结果 。 


咬 国 强 | 利 用 合并 计算 进行 数值 型 数据 核对 


利用 合并 计算 还 可 以 对 数值 型 数据 进行 核对 ， 下 面 以 核对 员工 新 工 二 和 旧 工 志 为 例 进 


01 侦 到 的 两 个 生 同 一 个 工 
TE < 1 有 本 人 中 用 到 的 两 个 表格 在 同一 人 
说 8100001 8100008 作 簿 中 ， 
: 8100002 | 高峰 ”| 8100007 
8100003 | 陈 新 | 8100001 
8100004 | 李 明 | 8100005 
8100005 | 李 浩 | 8100002 
| 8100006 | 和 有 军 | 8100009 | en 
《0Q2 有 在 工作 竹中 空白 处 ， 选 定 存放 合并 
| 8100008 | | 李 新 | 8100014 | 结果 的 单元 格 区 域 左 上 角 的 第 一 个 单元 格 。 
| 徐 峰 ”| 8100006 


”地 萍 ”| 8100010 | 


人 0o3 及 单 去 “数据 ”标签 ， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”命令 。 


《Go4)jr 开 “合并 计算 ”对 话 框 。 
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《go5 有 单 去 “及 数 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 
的 列表 中 选择 “ 求 和 ”， 接 着 在 “引用 位 置 ” 
文本 框 中 输入 “ 旧 数 据 表格 中 的 引用 位 置 
“Sheetl!$A$2:$B$14”， 


浏览 @B1... 


wg .| 
[添加 ] 
La 了 中] 


2 :下 B$14 
[Ly sd FE! 


@o6 有 单 坪 “添加 ”按钮 ， 将 输入 的 引用 回 最 直列 包 口 创 尘 指向 源 数 据 的 链接 G) 
位 置 添加 到 “所 引用 位 置 ”列表 中 。 


(07 有 使 用 相同 的 方法 将 “新 数据 ”表格 
中 的 引用 位 置 “Sheet1!$D9$2:$E$13 ”添加 到 “所 
引用 位 置 ”列表 中 ， 接 着 在 “标签 位 置 ” 栏 中 
选中 “ 首 行 ” 复 选 框 和 “最 左 列 ” 复 选 框 。 


8100009 
@08 用 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 合并 
计算 结果 。 
@09 有 比 时 已 经 可 以 同时 看 到 每 一 个 员工 em 


| 姓名 | 旧 工 号 | 新 工 号 | 核对 结果 


的 旧 工 号 和 新 工 号 了 ， 但 表格 还 不 完善 ， 需 要 
根据 需要 进一步 进行 设置 ， 本 例 中 在 “新 工 号 ” 
列 右 侧 添加 一 个 “比较 结果 ” 列 ， 并 进行 一 些 oe ooo 


修饰 设置 。 3 一 二 | | 一 一 | 8100011 


i 
Goma nronn 


ar 
[ed 


《co 3 单元 格 中 输入 公式 “=N(H3 
<>13)”， 按 《Enter) 键 即 可 得 到 返回 值 “0 ,， 


接着 向 下 填充 公式 至 J13 单元 格 中 ， 公 式 计算 
结果 为 0， 说 明 新 工 号 和 旧 工 号 一 致 ， 公 式 计 
算 结果 为 1， 说 明 新 工 号 和 旧 工 号 不 一 致 。 


较 蜀 加 使 用 分 类 汇总 功能 快速 统计 数据 


使 用 分 类 汇总 命令 ， 可 以 直接 在 数据 区 域 中 插入 汇总 行 ， 从 而 可 以 同时 看 到 数据 明细 
和 汇总 ， 在 进行 分 类 汇总 前 ， 需 保证 数据 区 域 的 第 一 行为 标题 行 ， 数 据 区 域 中 没有 空 行 和 空 
列 ， 数 据 区 域 四 周 是 空 行 和 空 列 。 


对 名 
味 新 


总 


| 李 明 | 8100005 | 
| 地 浩 | 8100002 | 
| 李 新 |8100014 | 


8100005| 8100005 
8100006| 8100006 
8100007| 8100007 


8100008 
EE 
| | 
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小 


硬 因 用 一 日 期 | 物品 | 数量 | 单价 金额 
pw | | 3 日 | | 电视 | 8 | 1000 | 8000 
1 有 ug | 电视 二 1 | 1000 | 100 (01 有 对 “月 份 ” 列 进行 分 类 汇总 。 
4 3 月 | 9 昌 | 电视 | 1 | 31ooo | 1000 
5 2 月 | 26 日 | 洗衣 机 | 5 | 1500 | 7500 
6| 2 月 20000 
7| 3 月 | 1 日 | 电视 | 3 | 1000 | 3000 
8 ， 3 月 | ?日 | 洗衣 机 | 5 | 1500 | 7500 
9| 1 月 | 6 日 | 让 外 | 9 | 2000 | 18000 
10| 1 月 | 23 日 | 冰箱 | 8 | 16000 
11| 2 | 113 日 | 电视 | 6 | 1000 | &000 


14， 1 月 | a1 日 | 汶 R 机 | a | 1500 | 6000 二 
15| 2 月 | 4 日 | 洗衣 机 | 2 | 1500 | 3000 长 02 有 选中 “月 份 ” 列 中 任意 一 个 单元 格 。 
16， 2 月 | 1 日 | 沙 箱 | 6 | 2000 | 12000 
17 | 3 月 10500 


18， 3 月 | 6 日 | 冰箱 | 6 | 2z000 | 12000 
19| 3 月 | 8 昌 | 洒 钉 | 2 | 2000 | 4000 


@03 有 单 十 “数据 ” 选项 卡 ， 在 “排序 和 
少 选 ”选项 组 中 单 击 按钮 ， 对 “月 份 ” 列 进 


号 
a 行 排序 。 
排序 和 人 竺 选 

Lae Be Dp | EE | F 

1 |， 月 前 日 期 南 品 数量 人 金额 

21 1 月 | 36 | 电视 | 8 | 1000 | 8oo00 

E33 1 1000 

4| 1 | 6 日 | 冰箱 | 9 | 2000 | 18000 > _ 立 - 、 一 
1 有 | a9 水箱 | 8 | 2000 | 16000 长 04 及 选中 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 
6 1 月 | 1 日 | 洗衣 机 | 2 | 1500 | 3000 

7 1 有 1 2 日 | 洗衣 机 | 4 | 1500 | 6000 格 。 

| 2 | 26 日 | 洗衣 机 | 5 | 1500 | 7500 

9| 2 月 | 15 日 | 训 箱 | 10 | 2000 | 20000 

10 2 月 | 13 晶 | 电视 | 6 | 1000 | 6oo00 

11| 2 月 | 14 日 | 电视 | 6 | 1000 | 6000 

12 | 9 月 | 洗 农 机 | 2 | 1500 | 3000 

13| 2 月 | 19 日 | 冰箱 | 6 | 2000 | 12000 

4| 3 月 | 电视 | 1 | 1000 | 1000 

15， 3 月 | 10 昌 6 | 电视 | 3 | 1000 | 3000 

16| 3 月 | 1? 日 | 洗 农机 | 5 | 1500 | 7500 

17， 3 月 | 19 日 | 洗衣 机 | 7? | 1500 | 10500 

18 3 月 | 6 日 | 六 种 | 6 | 2000 | 12000 

19， 3 月 | 8 晶 | 冰箱 | 2 | 2000 | 4ooo 


二 显示 明细 数据 人 05 及 单 去 “数据 选项 卡 , 在 “分 级 显示 ” 


选项 组 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 。 


只 让 


@06 有 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 “分 
类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 “ 分 类 字段 ”下 拉 列 表 
框 ， 选 择 “ 月 份 ” 


汇总 方式 局 ) : 


《Q7 有 单 去 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 ， 先 
尘 “ 求 和 ” 


蔡 执 当前 分 类 汇总 已) 
广 ] 每 蛤 数据 分页 应) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 


@08 有 在 “ 先 定 汇总 项 ” 列表 中 选中 “人 金额” 
复 选 框 。 


全 部 册 除 名 ) 确定 
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四 可 本 | 4 让 B [名 | D 

1 1 月 份 日 期 胸 品 数量 
:| 2| 1 月 | 36 | 电视 | 8 | 
"3| 1 月 | 1 日 | 电视 | 1 | 
"|4l 1 月 | 6 日 | 冰箱 | 9 | 
"|5| 1 月 | 2396 | 冰箱 | 8 | 
"16 1 月 | 176 | 洗衣 机 | 2 | 
8 11 月 并 总 | | | 
、 本 有 a “|9| 2 月 | 26 日 | 洗衣 机 | s | 
(65 有 了 单 寺 “ 确 定 ” 校 钮 ， 印 可 得 到 汇总 一 >| [站 二 证 
， "|11| 2 月 | 1396 | 电视 | 6 | 
外 "|12| 2 月 | 149 | 电视 | 6 | 
结果 ， EE 4 日 ”| 荡 衣 机 | 2 | 
"|14| 2 月 | 19 日 | 冰箱 | 6 | 
15 |2 | | | | 
"|16| 3 月 | 9 晶 | 电视 | 1 | 
117| 3 月 | 1o 昌 | 电视 | 3 | 
“|18| 3 月 | ?日 | 洗衣 机 | 5 | 
"|19| 3 月 | 1 日 | 洗衣 机 | 7 | 
“| 20| 3 月 | 68 | | 6 | 
“|21| 3 月 | 9 晶 | 冰箱 | 2 | 

=] 22 3 月 汇总 
Be 总计 


IE 
单价 金额 
8000 
1000 
18000 
16000 
3000 
6000 
| | 52000 
7500 
20000 
6000 
6000 
3000 
12000 
| | 54500 
1000 
3000 
7500 
10500 
12000 
| 2000 | 4000 
38000 

144500 


辐 吉方 式 得 到 不 同 统计 结果 


上 面 的 例子 中 对 没有 的 销售 金额 进行 汇总 ， 如 用 需要 求 出 每 月 的 平均 值 或 最 大 值 等 ， 


可 以 通过 更 改 汇 总 的 方式 。 


@01 有 在 需要 更 改 汇总 方式 的 表格 中 选中 


中 [加 提 F 昌 
f 上 
任意 一 个 单元 格 。 


@02 有 单 二 “数据 ” 选项 卡 ， 在 “分 级 显示 ” 
选项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 。 


显示 明 阁 数据 
隆 荡 明 雪 数据 


@03 有 fT 开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 


(03 用 在 “分 关 汇总 ”对 话 框 中 单 击 “ 汇 a 
总 方式 ”下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 根据 需 回 兰 的 当前 分 类 汇总 避 ) 


口 ] 每 组 数据 分 页 钙 ) 


要 选择 一 种 汇总 方式 ， 如 “平均 值 ”。 辐 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 


四 日 日 | 及 B C D E F 
Ly | 月 伤 品 数量 | 单价 | 人 金额 
| 1 月 3 旨 _ | 电视 | 8 | 1000 | 8oo0 
| 1 有 lB | 电视 | 1 | 1000 | 1000 
"|| 1 月 6 日 | 沙 箱 | 9 | 2000 | 18000 
| 1 月 23 晶 16000 
可 剧 6 避 1 月 17 日 | 洗衣 机 | 2 | 1500 | 3000 
央 加 [| 1 月 21 日 | 洗衣 机 | 4 | 1500 | 6000 
| 8 | 月 平均 全 | | | |8666.667 
可 区 司 国有 7 26 日 | 洗衣 机 | 5 | 1500 | 75o0 
i "|10| 2 15 日 | 冰箱 | 10 2000 20000 
[ee p> 号 三 "|11| 2 月 | 1386 | 电视 | 6 上 1000_ | 6000 
发 04》 半 去 确定 ”按钮 ， 即 可 得 到 不 同一 || 二 人 二 
"|13| 2 月 4 日 | 洗衣 机 | 2 | 1500 | 3000 
的 2 采 "|141 2 月 19B | 冰箱 | 6 | 2000 | 12000 
y 一 去 6 上 | 15 :月 平均 全 | | | |9083.333 
"16| 3 月 9 昌 | 电视 | 1 | 1oo0 | 1000 
| 3 有 10 日 | 电视 | 3 | 1000 | 3000 
18| 3 月 ?日 | 洗衣 机 | 5 | 1500 | 7500 
19 | 3 月 19 日 _| 洗衣 机 | 7 | 1500 | 10500 
20 | 3 月 6 | 让 箱 | 6 | 2000 | 12000 
21| 3 月 日 d4000 
22; 月 平 6333. 333 
23 也 计 平 均值 8027. 778 


在 对 销售 数据 进行 分 类 汇总 时 ， 销 售 金 额 和 销售 数据 往往 古 需 要 进行 汇 
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总 的 关键 业务 
指标 ， 在 进行 汇总 时 ， 可 以 同时 指定 这 些 关 键 业务 指标 进行 汇总 ， 从 而 快速 条 担 销 售 情 况 。 


@01 有 在 需要 更 疏 分 类 项 的 表格 中 选中 任 
意 一 个 单元 格 。 


(62 了 单 坪 “ 妆 据 " 秋 项 卡 ,在 “分 级 显 示 ” 
选项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 。 


@03 有 fT 开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 


在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 选择 “分 
类 字段 ”， 如 “月 份 ”。 设置“ 汇总 方式 ” 
Dp “ 求 和 ” 


替换 当前 分 类 汇总 (C) 
回 ] 每 组 数据 分 页 全) 
加 [Y] 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 名 ) 


加 百 蝇 本 2? 、 CC y 
TAs | By | wa | a | ¥h | a @05 有 在 “ 先 定 汇总 项 ” 列表 框 中 选中 “ 数 
a | 直 疯 | 8 | 1000 | a000 _ - 
一 量 复 选 框 和 “人 金额 ” 复 选 框 。 

T0000 
1 月 | 人吉 R 抽 | 2 一 | 1500 3000 


1 月 汇总 [3% | -| 52000 
2 月 | 26 日 | 洗衣 机 | 5 | 1500 | 7500 
2 月 | 15 日 | 冰箱 | 10 | 2000 | 20000 
1 ?2 月 | 13 昌 6 | 电视 | 6 | 1000 | 6000 
1l12， 2 月 | 14 日 | 电视 | 6 | 1000 | 6000 

13 | 2 月 | 4 日 | 沈 家 机 | 2 | 1500 | 3000 se 标的 汇总 
14， 2 月 | 1 日 | 冰箱 | 6 | 2000 | 12000 

15 2 月 汇总 | | 35 | | 54500 

日 | 9 日 | 电视 | 1 | 1000 | 1000 

17， 3 月 | 1o 日 | 电视 | 3 | 1000 | 3000 

18 3 月 | ?日 | 洗衣 机 | 5 | 1500 | 7500 

19， 3 月 | 19 日 | 洗衣 机 | 7? | 1500 | 10500 

20， 3 月 | 6 日 | 站 箱 12000 

21| 3 月 | 9 昌 | 冰箱 | 2 | 2000 | 4oo0 
223 月 汇总 24 38000 
= gl 总 计 91 144500 


多 重 分 类 沪 总 


如 果 需 要 对 多 个 字段 进行 汇总 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


[上 下 单价 一 低 天 OD Ba 需要 进行 分 类 汇总 的 多 列 进行 排 
序 , 本 例 中 对 月 份 列 和 物品 列 进行 排序 。 


4 
5 
.| 6 
“| 7 1 月 | 32 日 | 洗衣 机 | 4 | 1500 6000 
8 
9 
10 


“确定 ”按钮 ， 即 可 得 到 关键 


R00 | oo | 
日 | 冰箱 | | 2000 | 20000 | 
| 12000 | 


Dl2m 


see | 
6 | 沈 R 机 | 5 一 1500 7500 | 
济 人 要 3000 | 


了 


12000 | 
4000 | 
到 1000 | 1000 | 


ee 


TD 


《Q2 单 去 “数据 " 选项 卡 , 在 “分 级 显示 ” 
选项 组 中 单 去“ 分 类 汇总 ” 近 钮 。 
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《0Q3 有 iTr 开 “分 类 汇总 ”对话 框 ,设置 “分 
类 字段 ” 为 “月 份 ” “汇总 方式 ” 为 “ 求 和 ” 和 
66 汇 总 工 72? 为 “金领 bd 


《Ga 单 去 确定 " 按钮, 即 可 得 到 “月 份 ” 
列 的 汇总 结 采 ， 


005 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 设 
置 “分 类 字段 ”为 “物品 ”，“ 汇 总 方式 ”为 
“ 求 和 ” l 66 汇总 工 | 为 “人 金额” 


Xt 


@06 有 取消 选中 “替换 当前 分 类 汇总 ” 
选 框 。 


发 07》 单 去 “确定 ” 按钮 ， 即 可 入 导 到 “物品 ” 


列 的 分 类 汇总 ， 


使 用 此 万 法 可 以 对 更 多 的 字段 进行 ; 


选中 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 。 


月 二 
汇总 方式 WV): 
求 和 
选 定 汇 总 项 0): 


替换 当前 分 类 汇总 上) 
口 每 组 数据 分 页 外 ) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (3) 


汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (3) 


! - 站 ! - 和 . . 


I 加 


! . . 四 局 ! . - 


DD 
Or 3 


144500 


[CC 总， 关键 是 要 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 取消 
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辆 国 贱 对 大 表格 进行 多 层次 的 浏览 


分 级 显示 本 和 映 也 是 Excel 的 一 个 功能 ， 即 使 不 先 使 用 分 类 汇总 ， 也 可 以 单独 使 用 它 。 本 
例 中 的 表格 中 ， 使 用 了 底 纹 的 单元 格 包含 了 各 种 汇总 公式 。 无 论 从 行 还 十 列 来 看 ， 数 据 邦 存 
在 多 个 层次 ， 虽 然 所 有 的 数据 一 目 了 然 ， 但 可 读 性 差 。 如 采 为 这 样 的 数据 列表 创建 分 级 显示 
视图 ， 则 情况 会 改善 许多 。 


发 013 选 中 A1:L7 单元 格 区 域 。 


| 
DOAmAry 
nb 


@02 有 单 击 “数据 ”标签 , 在 “分 级 显示 ” 
组 中 单 击 “ 创 建 组 ”下 拉 菜 单 按钮 ， 在 弹出 
的 菜单 中 选择 “自动 创建 分 级 显示 ”菜单 即 
可 。 


[再 | 在 受 保护 的 工作 表 中 调 玫 分 级 显示 视 同 


如 采用 户 为 数据 列表 建立 了 分 级 显示 视图 ， 而 后 对 工作 表 执 行 了 “保护 工作 表 ” 操 作 ， 
由 无 法 下 出 丽 分 级 显示 视图 的 数据 显示 级 别 。 如 琳 希 望 在 保护 工作 表 的 同时 ， 能 够 对 分 级 显 
示人 秽 图 进行 调整 ， 需 要 伟 助 安 代 码 来 实现 。 


(01 有 打开 需要 调整 分 级 显示 视图 的 受 保 
护 工作 表 。 


文件 昌 ” 编 强 (E) 视图 (W) 揪 入 四 ”格式 (O) 调试 (D) 运行 Q) 工具 中 ”外接 得 序 (和 ”窗口 I 帮助) 


: 国 加 CW 团 》 有 上 国 肝 是 铝 窜 关 
工程 ojec [x| 


; @02 有 校 (AIHF11〉 组 合 键 ， 打 开 VBA 
E 编辑 器 窗口 。 


发 03 有 按 〈Ctrl-R》 组合 键 ， 显 示 工程 次 
源 管 理 器 窗口 ， 双击 右 侧 的 “ThisWorkbook”,， 


在 右边 的 代码 窗口 中 输入 以 下 代码 : 
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Private Sub Workbook Open() 


人 户 了 icrosoft Yisual Basic for Applications 一 工作 短 1 - [Sheetl (代码 )] 


Worksheets(" Sheet3 ").Protect i 兢 文件 器 ”篇 绢 日 视图， 插入 四 相 式 (0) 涌 坛 D) 运行 R) 工具 中 ”外接 程 反 的 罕 口 WW) 帮助 吓 
; Es 
Password:="pwd", userinterfaceonly:=True 人 
? 5 X| | 通用) =] [Yorkbook_Open ”| 


Worksheets("sheet3").EnableOutlining = True eee se Peo, ple userinterfaceonly:=True 
PE i. Worksheets ("sheet3"). EnableDutlining = True 
End Sub, EE 


人 04 及 单 去 “保存 ”按钮 ,退出 VBA 纺 
辑 器 即 可 。 


在 输入 宏 代 码 时 ， 需 要 注意 所 有 的 字母 和 标点 符号 都 要 在 英文 输入 状态 下 进行 


输入 。 
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第 10 章 
数据 透视 表 的 创建 与 应 用 


数 项 透视 表 字 段 列 表 vw 


国 - 


选择 雪 汪 加 到 报表 的 字段 : 


请 选择 要 分 析 的 数据 
人 选择 一 个 表 或 区 域 &) 
_ 表 /区 域 加 ) 三 款 


若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


这 二 连接 CO 


下 EE 连接 名 种: 
号 ==== 在 以 下 区 域 间 按 动 字段 : 选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
报表 筛选 于 列 标 答 口 新 工作 表 他) 
) 现 有 工作 表 是) 
图 行 标签 三 数值 位 置 (L): |Sheet11$6$20 
口 推迟 布局 更 新 更 新 
例 221: 在 数据 透视 表 中 添加 字段 进行 数据 分 析 | 


| 
了 i 相符 一) 求 和 项 : 数量 ” 求 和 项 : 金 产 _ | 行 标签 :证 更 对 页: 双星 | 求 和 项 : 爹 视 
J ee be i | 66000 
洗衣 机 25 37500 i 1606006s1 in 
总 计 91 144500 总 计 5.066666667 118000 


| 国 | 图 国 jas 


总 计 “| 报表 布局 空 行 | 同 列 


™ bb 


党 | 不 显示 分 类 汇总 (D) 
诗 | 在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 (B) 


计 | 在 组 的 顶部 显示 所 有 分 类 汇总 OD 


PT 
: 14 求 和 项 :毛利 列 标签 - 
:15 行 也 让利 


i1 奥 区 于 德 芙 巧克力 夹心 蛋黄 派 ”绿豆 料 牛奶 夹心 饼干 ” 诗 带 巧克力 “月饼 让 : 
:16 [SHL12001 0: 


要 册 饰 0 
:18 SHL12003 480 480 
:19 巧 主力 480 4&80 
: 20 口 HP13001 600 600 
ei 说 600 600 
; 22 总 计 600 380 480 1460 
| 24 


师 国 强 | 在 当前 工作 表 中 显示 创建 的 数据 透视 表 


数据 透视 表征 一 种 可 以 快速 汇总 大 量 数据 的 交互 式 方法 。 如 和 朱 要 分 析 相 关 的 汇总 值 ， 
尤其 丰 在 要 合计 较 大 的 数字 列表 并 对 每 个 数字 进行 多 种 比较 时 。 通 毅 使 用 数据 透视 表 。 下 面 
以 在 当前 工作 表 中 显示 创建 的 数据 透视 表 为 例 ， 介 绍 创建 数据 透视 表 的 方法 。 


01 了 迁 中 需要 汇总 的 表格 中 的 任意 一 个 
单元 格 。 


(02 有 单 去 “ 格 入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ” 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”下 拉 菜 单 按钮 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 “数据 透视 表 ” 命 令 。 


a @03 有 在 弹出 的 “创建 数据 造 视 表 ” 对 话 
| 框 中 的 “请 选择 要 分 析 的 数据 ” 栏 中 , 选中 “ 选 
择 一 个 表 或 区 域 ” 单 选项 ， 在 “ 表 / 区域 ” 文 
本 框 中 输入 或 使 用 鼠标 选取 引用 位 置 ， 如 “ 销 
售 数 据 !9A$1:$F$19 ” 。 


表 /区 域 I)， | 销售 数据 1$h$1.$F$19 国 
《7 使 用 直 部 数据 漂 届 ) 


选择 连接 站) 
连接 名 称 : 和 i 
选择 放 填 数据 透视 表 的 位 置 长 04 有 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
C5 | = 和 、 66 现 工 ?2? 和 、 工 66 六 ?7? 


ET 


文本 框 中 输入 数据 透视 表 的 存放 位 置 ， 如 “ 销 
售 数据 I$SH$2 。 


获 氢 透视 表 字 和 良 列 表 vx 


选择 要 添加 到 | 报表 的 字段 : 


05 有 单 二 “确定 ”按钮 ， 一 个 室 的 数据 
透视 表 将 添加 到 指定 的 位 置 ， 并 显示 数据 透视 
表 字 段 列 表 ， 以 便 开始 添加 字段 、 创 建 布局 和 


在 以 下 区 域 间 扼 动 宇 段 自 定 义 数 据 和 远视 表 ， 
证 报表 第 先 。 ” 列 标 签 


一 
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当 建 立 了 数据 透视 表 之 后 ， 选 项 卡 中 则 会 出 现 “数据 透视 表 工 具 ” 这 个 菜单 项 ， 
该 菜单 项 包括 “选项 ”和 “设计 ”两 个 子 菜单 。 注 意 这 个 菜单 项 只 会 在 建立 了 数据 透 
视 表 并 且 将 其 选中 的 状态 下 才 会 出 现 。 如 果 未 建立 或 未 选中 则 不 会 出 现 。 


到 国人 使 用 外 部 数据 源 创 建 数据 远视 表 


如 东 需 要 创建 数据 透视 表 中 的 引用 位 置 布 置 在 当前 工作 短 中 ， 需 要 使 用 外 部 数据 源 。 
可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


《CQ1 有 在 当前 工作 表 的 任意 单元 格 中 单 开始 页面 布 局 | 手 入 | 公开 数 丘 
EZ 二 : 


= 


图 片 、 莫 贴画 ”形状 SmartArt 屏 蕊 专 图 


人 02] 单 去 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ” 
选项 组 中 单 去 “数据 透视 表 ” 按 钮 。 be 


@03 有 打开 “创建 数据 迁 视 表 ” 对 话 框 ， 人 天 数据 得 说 表 
65 > “99 语 选 择 要 分 析 的 数据 
选择 “使 用 外 部 数据 源 ” 单 选项 。 人 选择 一 个 表 或 区 域 &) 
表 / 区 域 中 | 
S) 使用 外 部 数据 渡 QU) 
连接 名 称 : 
选择 放 寺 数据 透视 素 的 位 置 
加 新 工作 表 图 
@ 现 有 工作 表 外 ) 


数据 透 和 ; vw [Seu 国 
长 04 久 设置 创建 的 数据 透视 表 的 保存 位 ER 
置 ， 单 击 “ 选 择 连 接 ”按钮 。 rr 


显示 (SE): | 所 有 连接 ~ 
选择 连接 C): 
此 工作 湾 中 的 连 控 
< 未 找到 任何 连接 > 
网 络 的 连接 站 件 
< 未 找到 任何 连接 > 
此 计算 机 的 连接 文件 
.MH NoneyCentral 股 杜 行情 
娩 [ 空 日 ] 


本寺 人 投资 者 汇率 
6 、 > 99 ~ 6 由 一 -一 2 [空白 ] 
即 可 打开 “ 现 有 连接 ”对话 框 , 若 " 选 _EE NsH loneyCentral 投资 者 主要 指数 


择 连 接 ” 列 表 框 中 没有 需要 的 工作 表 ， 则 单 击 De 
“浏览 更 多 ”按钮 。 
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06 打开 “选取 数据 派对 话 框 ， 在 其 


中 找到 要 建立 数据 透视 表 的 数据 源 所 在 的 工作 
se 
= ek “打开 ”按钮 。 
文件 名 加 司 
文件 类 型 C[): | 所 有 数据 源 (x. ode: *.mdb: x.mde; kaccdb; 水 accde; 可 0ls; 水 ade; + adp; ea 


加 @08 有 即 可 弹出 “选择 表格 ”对 话 框 ， 在 
i rs 二 一 列表 框 中 选择 数据 源 所 在 的 工作 表 。 


lee Si/23/2011 2:12:15 PM 572372011 2:12:15 FM TABLE 
国 Shee S/23/2011 2:12:15 FM S/23/2011 2:12:15 PM TABLE 
国 Sheet3$ S/23/2011 2:12:15 PM 572372011 2:12:15 FN TABLE 


@09 有 依次 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 关 闭 所 有 
可 二 让 让 | a 对 话 框 ， 即 可 在 当前 工作 表 中 显示 所 有 外 部 数 
: 据 源 创建 的 数据 路 视 表 ，。 


在 “ 现 有 连接 ”对 话 框 中 如 果 找 不 到 需要 的 数据 源 ， 可 以 单 击 左下 角 的 “浏览 更 多 ” 
按钮 ， 在 打开 的 “ 读 取 数据 源 ” 对 话 框 中 手动 选择 数据 源 文件 。 


赔本 时 在 数据 过 视 表 中 添加 字段 来 进行 数据 分 析 


在 创建 数据 透视 表 后 ， 就 可 以 通过 设置 字段 得 到 相应 的 分 析 数 据 ， 可 以 通过 下 面 介 绍 
的 方法 来 实现 。 


数据 透视 表 字 良 列 表 vXx 


@(01 有 创建 好 数据 迁 视 表 ， 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 


人 02 有 在 “数据 选 视 表 字段 列表 ”对 话 框 


在 以 下 区 域 间 抑 动 宇 段 : 生 ;并 4 二 米 从 析 的 字段 
~ 了 ”报表 得 先 地 列 标签 中 选中 需要 进行 数据 分 析 的 字段 。 
荆 数值 
量 】 行 标签 三” 数值 
品 区 求 和 项 :…， Y | 至 
口 推迟 布局 更 新 更 新 


行 标签 .Il 求 和 项 :数量 求 和 项 :金额 
让 箱 41 82000 


电视 25 25000 发 03 有 选择 数据 字段 后 ， 在 工作 表 中 就 会 
洗衣 机 25 37500 0 
总 计 91 144500 显示 出 汇总 结果 。 
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右键 单 击 字 段 名 称 , 然 后 选择 相应 的 命令 ( 添加 到 报表 筛选 “添加 到 列 标 签 "、 添 
加 到 行 标签 ”和 “添加 到 值 ”) ,可 以 将 该 字段 放置 在 布局 部 分 中 的 某 个 特定 区 域 中 。 


辆 | 更 改 数据 透视 表 默 认 的 汇总 方式 


数据 透视 表 上 默认 的 汇总 方式 是 求 和 ， 可 以 采用 如 下 方法 来 实现 。 


@001 有 在 数据 迄 视 表 中 选中 汇总 项 。 一 一 一 一 > 行 标签 于 和 项 :数量 | 求 和 项 :金额 
i 箱 33 86000 
电视 25 25000 
竹 衣 机 18 27000 
gp 76 118000 


长 重 涝 妆 | 值 号 示 方 式 域 、 项 目 和 | 数据 ”OLAP 工具 模拟 分 析 
- 集 ”| 透视 图 。- 


02 有 有 单 去 功能 区 中 的 “选项 ”标签 ,在 “ 计 


算 ” 选 项 组 中 单 击 “ 按 值 汇 总 ”下 拉 菜 单 按钮 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 一 种 汇总 方式 ， 如 “平均 


值 ”， 
ER .，，，、 、 行 标签 请 语 天 菠 顶 :权重 | 求 和 项 :人 金额 
@03 有 接着 数据 远视 表 中 对 应 的 汇总 方式 六条 3. 66000 
就 变 成 新 设置 的 “平均 值 ”了 。 、 
Ei 5.066666667 118000 


辆 罗 让 数据 透视 表 中 显示 数据 为 占 总 和 百分比 


数据 透视 表 中 可 以 显示 数据 为 皇 总 和 的 百分比 。 如 末 需 要 让 数据 透视 表 中 显示 数据 为 
占 总 和 的 百分比 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


@01 有 了 迁 中 需要 设 为 显示 占 总 和 的 百分比 生 相 和 司 求 和 项 :数量 区 "1 | 
和 字段 训 41 “| 匠 复制 (C 
i A 机 25 | 苹 设 置 单元 格格 式 (B).. 
总 计 91 | 车 全 |- 
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el 3 
jl 国 wa 
Ee 域 、 项 目 和 pe OLAP 工 刘 樟 拟 分 析 

集 ~ ”| 适 视 图 


(0 了 #¥ 过 项" 渤 硕 证， 在 “计算 


EE 波 采 组 中 单 者 “ 信 旺 示 方 式 ”下 直 关 间 近 人 
行 汇总 的 百分比 (R) 在 弹出 的 菜单 中 选中 “总 计 的 百分比 ” 命 

吾 分 比 (Q),, 

父 行 汇总 的 百分比 (P) 

父 列 汇总 的 百分比 (A) 

父 级 汇总 的 百分比 上 


行 标签 - 求 和 项 :数量 
让 箱 dl 


56. 75%| 
电视 25 17. 30% < 一 一 一 一 03 几 数据 透视 表 中 即 可 显示 为 占 总 和 百 
澳 胡 机 25 25. 95% 分 比 。 
总 计 91 100. 00% 


| 况 胸 到 重新 设置 数据 透视 表 中 的 数字 格式 


如 采 数 据 透视 表 中 的 数字 格式 不 能 请 足 需求 ， 可 以 更 改 数据 透视 表 中 的 数字 格式 。 可 
通过 如 下 方法 来 实现 。 


ae 01 有 所 标 右键 单 击 需 要 重 设 数字 格式 的 
fh i ] 有 动 攻 条， 在 弹出 的 半音 中 法 中 “地 阁 闪 
5 a 命令， 


i @02 有 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 
求 和 项 :金额 

小 数位 获 ): [2 ” 况 

癌 使 用 千 位 分 隔 符 (, ) 0) 

负数 季 ); 


(1234. 10) 
(1234. 10) 


2410 | 攻 @03 有 在 打开 的 对 话 框 中 的 “分 类 ”列表 
中 选中 “数值 ”项 ,接着 在 右 侧 的 “小 数位 数 ， 
数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 贷 币 和 会 计 格 式 则 提供 货币 值 计算 的 专用 格式 。 | 微 人 硼 框 中 设置 小 数位 数 ， 如 2 o 
rr 一 求 和 项 :数量 
dl 82000. 00 _ 、 . 

| 25 25000. 00 发 04》 单 去 确定 ”按钮 ， 即 可 完成 设置 。 
洗衣 机 25 37500. 00 

El 91 144500.00 


砚 哆 司 | 重 命名 数据 透视 表 的 字段 


数据 透视 表 中 的 字段 名 称 也 十 可 以 重 命名 的 。 如 采 对 现 有 的 数据 透视 表 字 段 不 满意 ， 
可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 
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01 了 选中 需要 修改 的 字段 名 称 ， 如 “ 求 二 


全 展开 和 整个 字段 


和 项 : 金额 
二 三 折 到 整个 字段 


(02 了 ¥ 志 “过 项 ”标牌 ， 在 “活动 字段 ” 
选项 组 中 的 “活动 字段 ”文本 框 中 输入 新 的 字 
段 名 称 ， 如 “ 求 和 项 : 销售 额 


ry >| 求 和 项 : 数量 | 求 逢 :放言 他 
41 82000. 00 
RE 


重 命名 。 总 计 91 144500. 00 


在 “活动 字段 ”选项 组 中 单 击 “ 字 段 设 置 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “ 值 自动 设置 ”对 话 


框 中 的 “ 自 定 义 名 称 ”文本 框 中 输入 新 的 字段 名 称 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 也 可 以 将 字 
段 重 命名 。 


加 细 取消 宁 段 的 古 >) 


默认 情况 下 ， 数 据 透视 表 中 的 字段 标题 是 显示 出 来 的 。 如 果 不 想 让 字段 标题 显示 出 来 ， 


可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


@001 有 在 数据 远视 表 中 选中 任意 一 个 单 


(02 有 单 击 “ 选 项” 标签， 在 “显示 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 字 段 标题 ”按钮 即 可 。 


单 击 一 次 “字段 标题 ”按钮 ， 可 以 取消 显示 字段 标题 ， 再 次 单 击 “ 字 段 标题 ” 按 
钮 即 可 显示 字段 标题 。 


园 曙 昌 显 示 字 段 的 明细 数据 


通过 议 置 可 以 在 数据 透视 表 中 显示 字段 的 明显 数据 ， 下 面 通过 设置 可 以 在 数据 透视 表 
中 显示 字段 的 明细 数据 。 
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车 01 有 选中 数据 区 域 的 任意 单元 格 。 


发 02 及 在 “数据 选 视 表 工具 ”中 , 单 击 “ 先 
项 ”菜单 ， 在 “活动 字段 ”选项 组 中 单 击 “ 展 
开 整 个 字段 。 
@03 有 fT 开 “显示 明显 数据 ”对 话 框 。 


04 有 在 列表 框 中 选中 要 显示 的 明显 数据 
所 在 的 字段 ， 如 “日 期 ”。 


(05 月 单 二 “确定” 按钮， 在 数据 迁 视 表 


中 即 可 显示 “ 行 标签 ”下 所 有 商品 的 各 月 份 的 
详细 信息 ‘oo 


较 罗 羡 更 改 数据 透视 表 的 分 类 汇总 


如 有 朱 需 要 更 改 数据 透视 表 的 分 类 汇总 布局 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


| 格 


ES 报 要 布 衬 行 同 列 | 


《GO1 在 数据 迁 视 才 中 选中 任意 一 个 单元 


zs 3 M) 66 ~- -~ yy 一 66 bb) 、 
| 国 不 显示 分 类 汇总 (D) DD 0 
| 项 组 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 下 拉 菜 单 ， 在 弹 
出 的 菜单 中 选择 一 种 汇总 方式 即 可 ， 如 “在 组 


的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 ”， 


在 组 的 顶部 显示 所 有 分 类 汇总 0) 


较 轴 移动 数据 远视 表 


lt tan 要 等 原因 ， 导 致 当 前 数据 透视 示人 位置 不 合适 ， 可 以 移 
动 数据 透视 表 ， 通 过 如 下 方法 来 实现 。 


区 人 01 及 在 数据 选 视 表 中 选中 任意 一 个 单元 


格 。 


sm @02 朋 单 去“ 选项 ”标签 ， 在 “操作 ” 选 


项 组 中 单 击 “ 移 动 数据 透视 表 ”按钮 。 
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人 0Q3 有 3r 开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 

人 04 及 在 打开 的 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 
框 中 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选项 ， 在 “位 置 ” 
文本 框 中 输入 合适 的 存放 位 置 ， 如 “销售 数 
据 !H3”。 


移动 束 据 选 视 表 


选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
〇 新 工作 表 凶 ) 
加 现 有 工作 表 应 ) 


于 


@05 有 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 数据 迁 
视 表 移动 到 设 定 的 位 置 。 


较 罗 羡 更 改 数 据 远 视 表 默认 布局 


默认 情况 下 , 数据 透视 表 的 布局 是 以 压缩 形式 显示 的 。 如 采 需 要 更 改 数据 透视 表 的 布局 ， 
可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


《1 在 数据 选 视 才 中 选中 任意 一 个 单元 
格 . 


(02 有 单 寺 “设计 ”标签 ， 在 “布局 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 报 表 布局 ”下 拉 菜 单 按钮 ， 在 弹 
出 的 菜单 中 选择 一 种 合适 的 布局 样式 ， 如 “以 
表格 形式 显示 ”。 


如 果 需 要 应 用 其 他 表格 布局 样式 ， 只 需要 使 用 同样 的 方法 ， 单 击 “报表 布局 ”下 
拉 菜 单 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 需要 的 布局 样式 即 可 。 


默认 的 表格 样式 不 一 定 能 够 满足 用 户 的 要 求 ， 不 过 Excel 2010 中 也 内 置 了 多 种 数据 透 
视 表 样 式 。 在 需要 时 用 户 套 用 样式 来 快速 美化 表格 。 


《1 在 效 据 迁 视 才 中 选中 任意 一 个 单元 
格 ， 


《G2] 单 去“ 设计 ”标签 ， 在 “数据 送 视 。 [六 
表 样 式 ” 选 项 组 中 的 列表 中 选择 一 种 合适 的 数 0 


据 透视 表 样 式 。 
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炽 哆 -于 数 现 :和 各 来 和 项: 数量 束 和 珊 : 侈 入 | 


82000 
咎 视 一 一 5 25000 一 一 >  。 改 03 有 接着 数据 透视 表 的 样式 就 会 变 成 巴 


一 一 先 设置 的 样式 。 


在 “数据 透视 表 样 式 选项 组 中 单 击 列表 右 下 角 的 ， 可 以 展开 列表 ， 方 便 用 户 浏 
ea 览 样 式 。 


目 定 义 效 据 透 钢 表 样 式 


如 采 Excel 2010 自 带 的 数据 透视 图 样式 不 能 满足 需求 ， 用 户 还 可 以 根据 实际 需要 自 定义 
数据 透视 表 样 式 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


(001 有 在 数据 迁 视 表 中 选中 任意 一 个 单元 格 . 


@02 有 单 去“ 设计” 标签 ， 在 “数据 远视 
表 样 式 ”选项 组 中 的 列表 右 下 角 单 击 忆 按钮 。 


03 有 在 弹出 的 菜单 底部 选择 “新 建 数 据 
透视 表 样 式 ”命令 


@04 有 打开 “新 建 数据 迁 视 表 快 速 样式 ” 
对 话 框 。 在 打开 的 “新 建 数据 造 视 表 快 速 样式 ” 
对 话 框 中 的 “名 称 ”文本 框 中 输入 新 建 数据 迁 
视 表 的 名 称 。 


@05 有 在 “ 表 元 素 ”列表 框 中 选择 需要 设 
置 的 表 元 素 ， 这 里 选择 “整个 表 ”。 


口 设 汶 此 文档 的 于 认 数据 透视 表 快 速 祥 式 (8) 


《Q6 有 单 去 “格式 ”按钮 ， 在 打开 的 “ 设 
置 单元 格格 式 ”对 话 框 中 包含 “字体 ”、“ 边 
框 ”、“ 填 充 ” 三 个 标签 ， 在 这 三 个 标签 中 可 
以 分 别 对 数据 透视 表 的 字体 、 边 框 和 填充 颜色 
进行 设置 。 

发 07 及 设置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 
秀 视 表 快 速 样 式 ” 对 话 框 中 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 新 数据 透视 表 样 
式 的 设置 。 


| 字 厅 | 边框 | 境 充 | 


选择 要 包含 在 样式 中 的 字体 设置 。 
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《083 单 去 “设计 ”标签 ， 在 “数据 透视 
表 样 式 ” 选 项 组 中 的 列表 右 下 角 单 击 剖 按钮 ， 
在 弹出 的 菜单 的 顶部 “ 自 定义 ” 栏 中 选择 刚刚 
新 建 的 数据 透视 表 样 式 。 


@09 有 了 妈 可 应 用 自 定义 的 数据 迁 视 表 样 
式 。 


如 果 不 再 需要 自 定 义 的 数据 透视 表 样 式 了 ， 可 以 单 击 “设计 标签 ,在 “数据 
透视 表 样 式 选项 组 中 的 列表 中 使 用 鼠标 右键 单 击 需要 删除 的 样式 ， 选 择 “ 删 除 
全 可。 


园 贡 引 接 行 标签 字段 进行 排序 


数据 透视 表 的 租 选 功能 非常 强大 ， 不 仅 可 以 诡 加 算 选 条 件 从 数据 源 表格 中 和 划 选 数据 ， 
还 可 以 在 创建 好 的 数据 透视 表 中 对 数据 进行 利 选 ， 碍 看 想 要 查看 的 数据 。 在 默认 情况 下 ， 创 
建 的 数据 透视 表 的 行 标签 字段 是 按 升 序 顺 序 排列 的 ， 更 改行 标签 字段 的 排列 顺序 。 


| es, | Tt 
| 电 1 艺 设置 单元 属相 式 (.. 25 25000 
25 37500 


发 01 有 选中 行 标签 字段 下 的 任意 单元 格 。 


t | | 37500| 
| 总 | 国 MB 91 144500| 


入 丢 四 ， | 人 降序 (O) 
长 02 及 单 击 饼 标 右键 ， 在 弹出 菜单 中 选择 | ce wi | sem 


排序 ”， 在 右 侧 列表 中 选择 “升序 ”选项 。 a 


| 

外 ”请 建 组 (6G)... | 

中 取消 组 合 (UU). | 
移动 (M) 


@03 有 数据 连 视 表 的 行 标签 字段 可 按 升 序 人 


人 0 主 段 设置 (N)... 


顺序 排列 。 | 数据 运 视 表 应 项 (9).， 


砚 员 晶 | 按 数值 字段 进行 排序 


要 实现 按 数值 字段 进行 排序 ， 关 键 在 于 根据 实际 情况 选中 合适 的 单元 格 ， 然 后 执行 “ 排 
序 ” 命 令 即 可 。 
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EM MM EE 01 了 过 中 数值 字段 下 的 任意 单元 格 。 


藤 ”设置 单元 格格 式 (日 . 
数字 格式 上 加. 


me @02 朋 单 击 和 所 标 右键 ， 在 弹出 菜单 中 选择 
rp “排序 ”， 在 右 侧 列表 中 选择 “升序 ”选项 。 


其 他 排序 选项 (M)... 


信 汇 总 依据 (M) 
值 显示 方式 (A) » | 


章 主 。 史 示 详细 信息 (E) 
俩 | 值 字段 设 置 (N).. 


te 数据 透视 表 的 数值 字段 可 按 升 序 顺 
隐藏 字段 列表 (D) | 序 排 列 O 〇 


较 罗 于 接 条 件 进行 第 先 


要 实现 按 条 件 进 行 委 选 ， 需 要 根据 当前 数据 透视 表 的 字段 排列 情况 来 设置 ， 和 萌 选 出 销 
售 毛利 前 3 名 的 销售 记录 。 


wh @001 有 根据 条 件 建立 数据 迄 视 表 后 ， 选 中 


ER BT 要务 "-A- 理 "已 党 手 已 > 一 1— kA 3 、 一 
15 i 9 力 夹心 蛋黄 派 ”绿豆 粒 ”牛奶 夹心 饼干 ” 诗 蒂 巧克力 ”月 匀 总 计 -二 - 
16ils 290 380 行 标 签 | 的 任 忌 、 单元 格 。 
17 沪 复制 (Q 80 380 
18 | 日 HL12002 村， 设置 单元 格格 式 旧 .。 50 50 
19 50 50 
20 | 480 
21 480 
22 | e 120 120 
23 120 120 
249 320 
25 
26 9 00 
27 600 » 去 标 键 和 择 66 A 大 先 72? 
a 单 击 和 鼠标 右键 ,选择 “ 算 选 ”， 在 
3S0 | 日 60 
河 6 SS 双人 全 »” 公 、 人 
天。 Ww 右 侧 选择 “前 10 个 命令 。 
33 50 50 
34 | e (NN).. 20 20 
35 数据 适 视 案 远 项 (QO) 20 20 
36 总 计 本 | 隐 训 字 各 列表 (D) 30 1000 60 20 50 120 50 2280 


必 03》34r 开 “前 10 个 筛选 ”对 话 框 。 


ww 优 据 | 求 和 项 :毛利 vv 


(04 有 重新 设置 想 显 示 的 最 大 项 


13 

14 求 和 项 :毛利 列 标签 |- 

15 行 标 工 奥 利 身 草 蕉 夹心 饼干 ” 德 芙 巧 克 力 夹心 蛋黄 派 ”绿豆 粒 ”牛奶 夹心 饼干 ” 许 带 巧克力 ”月饼 总 计 
380 380 


SC 3 %。 05 有 设置 完成 后 ， 即 可 筛选 出 指定 条 件 


十 
18 日 HL12003 480 480 
19 巧克力 480 480 自 及 
20 aHP13001 600 600 记录， 
21 坪 干 600 600 
22 总 计 600 380 480 1460 
23 
24 


吨 葬 昼 | 饰 选 出 销售 毛利 大 于 某 个 特定 值 的 记录 


要 实现 按 条 件 进 行 和 选 ， 需 要 根据 当前 数据 透视 表 的 字段 排列 情况 来 设置 ， 可 以 通过 
如 下 介绍 实现 在 数据 透视 表 中 往 选 出 销售 金额 大 于 茶 个 特定 值 的 销售 记录 。 
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《Q13 单 去 “ 行 标签 ”或 “ 列 标签 ” 右 全 
的 下 三 角 按 锂 。 


14 a 毛利  [ 
| 了 奥 ?13 夹心 峭 


(02 月 单 击 打 开 下 拉 菜 单 ， 选择 “ 值 第 选 ” E 
右 侧 的 -基本 选项 ， -ind 


l ETEEIT 小 本山 … 


- 回 ]E13002 

i 小 于 或 等 于 (QO)... 
-加 E13004 re 
,ME13005 介 于 0.… 


10 个 最大 的 值 - 


@03 有 打开 “ 值 筛选” 对 话 框 ， 设置 大 于 人 生效 品 纺 呈 ) 
的 值 ， 如 200。 显示 符合 以 下 条 件 的 项 目 : 


ma al 


、 a . 和 弄 答 
人 04 有 讽 置 完成 后 ， 即 可 筛选 出 指定 条 件 一 > 一 和 包公 力 _ 关 娄 人 计 天 力 月 人 
记 


、 ra 
的 记 3 5 saHL12003 480 _480 
亿 录 。 [| 也 


如 果 当 前 数据 透视 表 有 多 个 数值 字段 ， 需 要 在 第 一 个 下 拉 列 表 框 中 选择 基于 哪 一 


个 来 和 项 来 筛选 出 最 大 或 最 小 项 。 


硬 缠 习 | 利 用 标签 进行 数据 饰 先 


在 Excel 中 创建 数据 胡 视 表 时 ， 有 时 需要 不 断 地 问 数 据 源 中 添加 数据 。 当 数据 源 中 添加 
了 数据 后 ， 可 以 使 用 以 下 方法 让 数据 透视 表 目 动 扩 展 数据 源 ， 而 无 需 重新 建立 数据 透视 表 。 


《01】 半 去 “插入 ” 标签 ， 在 “表格 ” 选 
项 组 中 单 击 “表格 ”按钮 。 | EN | AR 


本 


@02 有 打开 “创建 表 ” 对 话 框 ， 在 
“ 表 数 据 的 来 源 ” 文 本 框 中 输入 引用 位 置 
“=$AS$1:$F$12”。 


区 ] 表 包 合 标 题 如 
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176 


《23 单 去 “确定 ” 控 舌 ， 即 可 创建 一 个 
Excel 表 ， 默 认 表 名 为 “ 表 1”。 


创建 球 据 选 视 表 


请 选择 要 分 析 的 数据 
人 @) 选择 一 个 表 或 区 域 @E) 
表 / 区 域 上 :| 入 国 
〇 使 用 外 部 数据 源 上 ) 


04 有 过 择 表 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 插 
入 ”标签 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 选 


选择 连接 C) > 7?? 、 6 y 、 > 7?? ~ 
这 接 名 称 视 表 ”按钮 ,打开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
@ 新 工作 表 局) 
〇 现 有 工作 表 邓 ) 
位 置 @: | 


选择 要 添加 到 报表 的 字段: 4 并 显示 “数据 透视 表 


列 表 字 段 窗 格 。 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 » 
区 域 中 选中 “商品 ”和 “销售 数量 ” 复 选 框 ， 


” | 发 06 及 选择 之 后 就 形成 了 一 个 数据 透视 
表 ,， 反映 了 各 类 商品 的 销售 总 量 。 


| 4 月 份 [~] 城市 [| 商品 [| 规格 [| 类 别 [| 销售 数量 | > 
5 月 深圳 未 子 单 色 男 308 
A 68 
加 | 烟台 | 日 | 袜子 | 黑色 男 | | 男 | 341 
CE @07 有 继续 在 数据 源 下 面 的 单元 格 中 添加 
一 二 二 467 雪 | 表 区 域 自动 扩展 到 Al: 
4 月 | 天津 | 由 | 带 边 | 女 | en 4 月 的 数据 ， 列 表 区 域 自动 扩展 到 Al:F19。 
骨 人 667 
4 月 “| 天 津 | 拖 苦 ”| 带 眼 黑色 | ， 男 | 458 
4 月 | 保 名 | 袜子 | 音色 | 田 | 324 
4 月 | 天 津 | 福子 | 红色 女 | 女 | 56l 
请 -| 全- 补 训 | 身 | 光 
2| 宗 体 -11 -A 廊 A 名-% ， 国 
行 标签 B 了 于吉 "让 "型 " 人 训 江 二 
5 让 1 1452 . 、 on 
| MO Dm we 
下 Se 
本 ed oie 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “刷新 ” 
| 
i 
11 排序 加) 


作 09 及 接着 数据 透视 表 中 的 数据 将 用 新 的 


数据 源 进 行 更 新 。 
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困 | 在 歼 据 透视 表 中 插入 “切片 器 * 


切片 副 是 Excel 2010 中 的 新 增 功能 ， 它 提供 了 一 种 可 视 性 极 强 的 得 选 方法 以 般 选 数据 
透视 表 中 的 数据 。 一 旦 插入 切片 右 ， 用 户 即 可 使 用 多 个 按钮 对 数据 进行 快速 分 段 和 筛选 ， 以 


仅 亚 示 所 需 数据 。 


01 有 选中 数据 远视 表 ， 单 南 “ 先 项” 选 
项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 选中 “插入 
切片 器 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 揪 
入 切片 器 ”命令 。 


口 产品 编号 
回 系 列 
长 02 打 开 “ 插 入 切片 器 ”对 话 框 。 回 产品 名 称 


口 数量 
口 单 价 
口 销售 额 
口 毛利 


(03 有 在 对 话 框 中 选择 要 筛选 的 字段 ， 即 一 > 
要 插入 的 切片 器 ， 如 “系列 ”和 “产品 名 称 ” 


复 选 框 。 
《04》 友 “系列 ” 切片 器 中 单 击 想 要 查看 / i 7 ee Es 
的 系列 ， 如 : “饼干 ” 系列。 在 “产品 名 称 ” [攻守 WE | 
切片 器 中 单 去 想 要 查看 的 产品 名 称 ， 如 : 奥 利 全 本 
5 克 。 奥 下 奥 图 
奥 。 草 芍 夹心 饼干 1 
| 德 芙 巧克力 | 
”夹心 看 黄 派 = 
绿豆 粒 | 
ES 
” 诗 带 巧克力 ja 让 
{ol 
0s, 在 数据 透视 表 中 只 显示 了 饼 证 EPR OE OO 
| 奥 的 销售 情 ; 一 一 > 14 求 和 项 :毛利 列 标签 
TA I 15 行 标签 ”” 避 身 利 稀 。 总 计 
i16 SHP13001 600 B00 
17 让 ff 600 600 
:18 总计 600 600 
和 
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Excel ee 通 第 Excel de ed 了 字段 和 列 字段 添加 一 个 筛选 按钮 ， 


01 有 迁 择 数据 逻 视 表 四 周 紧 挨 着 数据 迁 
视 表 的 任 一 单元 格 。 


(02 有 单 击 “数据” 标签， 在 “排序 和 筛选 ” 
选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 ， 即 可 为 数据 透视 
表 数 据 区 域 中 的 字段 添加 自动 筛选 。 


如 果 需 要 取消 设置 的 自动 筛选 , 单 击 `“ 数 据 标签 ,在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 ”得 
选 ” 按钮 即 可 。 


而 现 唱 | 使 用 相同 的 数据 源 创建 多 个 数据 透视 表 


有 时 在 Excel 中 需要 用 同一 数据 源 创建 多 个 数据 透视 表 。 在 已 创建 某 个 数据 透视 表 的 情 
况 下 ， 如 果 要 用 相同 的 数据 源 创建 新 的 数据 延 饮 表 ， 用 常规 的 方法 来 创建 会 增 大 数据 透视 表 
缓存 ， 从 而 使 内 存 用 量 和 文件 体积 增 大 。 这 时 可 以 用 共享 数据 透视 表 缓 存 的 方法 ， 使 多 个 数 
据 透 视 表 共享 同一 数据 透视 表 组 存 。 


数据 透视 表 和 数据 迁 视 图 向 导 -- 步 机 1 ( 共 3 步 ) 局 贺 007 过 择 需 要 放 轩 新 的 数据 造 视 表 的 工 
请 指定 竺 分析 数据 的 数据 源 类 型 : Sp 
门 呈 crosoft Excel 到 表 或 数据 库 种 ) 作 表 和 单元 格 。 
〇 外 部 数据 源 眉 ) 
2 ee CE 


有 
人 @) 数据 透视 表 上) 
人 数据 透视 图 (及 数据 透视 表 ) @) 
(02D&T (AlttD) 组 合 键 , 接着 再 按 “P” 
键 ， 启 动 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 


步 台 1 ( 共 3 步 ) 
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66 = ?7? 4“ 米 、 
| 国人 下 一 区 按钮， 在 “数据 送 数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步骤 2 ( 共 3 步 ) 
视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步骤 2 ( 共 3 步 ) 请 选 定 ; : 


对 话 框 中 ,选择 需要 共享 缓存 的 数据 透视 表 。 


(CD 这 人 人 an 可 


共享 数据 透视 表 缓 存 也 存在 一 些 关 端 。 例 如 刷新 某 个 数据 透视 表 后 ， 共 享 缓存 的 
用 据 进 视 表 孝 会 被 自动 刷新 。 另 外 ,在 某 一 个 数据 透视 表 中 增加 字段 、 增 加 计算 项 、 
组 合 字 段 或 取消 字段 组 合 时 ， 都 会 影响 到 其 他 共享 缓存 的 数据 透视 表 。 


过 查看 明细 数据 可 以 获取 多 方面 的 信息 ， 如 来 不 想 让 其 他 人 随意 的 查看 单元 格 的 明 
i 可 通过 下 面 的 设置 禁止 。 


(01 有 了 迁 中 数据 造 视 表 ， 单 击 “选项 ” 先 | 这 4 i 
项 卡 ， 在 “数据 i 远视 表 ” 选项 组 中 选中 “选项 ” ns 活动 字 鼎 : 


长 02 及 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 。 
名 称 全) : | 数据 透视 表 5 
| 布局 和 格式 | 汇总 和 筛选 | 显示 | 打印 
数据 透视 表 数 据 
加 人 EE 


让 不 i 
2 E) 
保留 从 数据 源 删除 的 项 目 
每 个 字段 保留 的 项 数 审 ) : 


@03 有 选中 “数据 ”标签 ， 取消 选 中 “ 启 
用 显示 明细 数据 ” 复 选 框 。 


发 04 有 羊 去 “确定 定 按钮 退出 3 Microsoftit Excel 
击 数据 区 域 的 单元 格 试图 显示 明细 数据 时 ， 则 本 


会 弹出 提示 对 话 框 。 
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园 驳 引 显 示 或 隐藏 整个 报表 的 总 计 项 


在 默认 情况 下 ， 数 据 透视 表 行 列 都 会 包含 “总 计 ” 栏 ， 用 于 统计 数据 区 域 中 的 数据 ， 
如 末 不 想 显 示 总 计 栏 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 将 其 隐藏 起 来 。 
WE 7 es @01 有 寺中 数据 过 视 表 ， 单 击 “ 选 项 ” 选 


数据 送 视 素 名 称 ， 活动 字段: 项 卡 ， 在 “数据 透视 表 ” 选 项 组 中 选中 “选项 ” 
数据 适 视 志 1 
i 了 字段 设 i 


| 类” 有 吕 才 报 玲 尝 议 
[ea 生成 GetPivotDatalG) : 


02 有 打开 “数据 远视 表 选项 ”对 话 框 。 


” (03 有 迁 中 “汇总 和 和 饰 选 ” 标 签 , 在“ 总计” 
DF TN 栏 中 可 以 设置 显示 或 隐藏 行 总 计 或 列 总 计 。 


排序 
排序 时 使 用 自 定 义 列 表 (L) 


04 有 单 击 “确定 ”按钮 即 可 完成 设置 。 


当 对 数据 透视 表 的 数据 源 进 行 更 新 后 ， 其 结 采 并 不 能 直接 应 用 于 数据 透视 表 中 ， 此 时 
需要 通过 数据 透视 表 选 项 进行 设置 ， 以 便 在 下 次 更 改 数据 产后， 数据 透视 表 也 做 相应 更 改 。 


@01 有 迁 中 数据 远视 表 ， 单 击 “ 选 项 ” 先 
项 卡 ， 在 “数据 透视 表 ” 选 项 组 中 选中 “选项 ” 
| 六 4 国生 命令 


数据 运 视 表 名 称 ， 活动 字段， 
数据 适 视 表 1 


es Be 途 02 有 4r 开 “数据 远视 表 选 项 ”对 话 框 。 
| 生成 GetplvotData(G] 
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03 有 选中 “数据 ”标签 ， 选 中 “启用 显 
示 明 细 数 据 ” 复 选 框 。 


数据 透视 表 数 据 
后 全 全 二 Cn (5) 


Toren osooenoogoooo 人 0 


pp 吧 :[ 遇 “ 阅 


人 04 及 单 去 “确定 ” 掖 钮 即 可 完成 设置 。 


辆 | 解 关 刷新 数据 透视 表 后 所 有 格式 都 消失 的 问题 


当 对 数据 透视 表 的 数据 源 进 行 更 新 后 ， 其 结 霖 并 不 能 直接 应 用 于 数据 透视 表 中 ， 此 时 
需要 通过 数据 透视 表 选 项 进行 设置 ， 以 实现 下 次 更 改 数据 产后 ， 数 据 透 视 表 也 做 相应 更 改 。 


人 01 有 选中 效 括 迁 视 去 ， 单 击 “ 选 项 ” 文人 


选项 卡 ， 在 “数据 透视 表 ” 选 项 组 中 选中 “ 选 数据 适 视 表 和 匀称， 活动 字段 : 
项 ” 命令 数 捷 运 视 于 1 


Le | 


@02 有 打开 “数据 迁 视 表 选 项 ”对 话 框 。 


口 合 并 且 居 中 排列 带 标签 的 单元 格 员 ) 
压缩 表单 中 缩 进行 标签 C): [1 ” ”加 | 字符 


在 报表 簿 选区 域 显示 字段 加) : | 得 直 并 排 ” 立 
每 列 报表 簿 选 字段 数 双 ): |0 ES 
格式 


口 对 于 错误 值 , 显示): [| 


对 于 空 单 元 格 ， 显 示 (8): 


更 新 时 自动 调整 列 宽 心 ) 
站 (E) 


《33 注 + “布局 和 格式 ”标签 ,选中 “更 
新 时 保留 单元 格格 式 ” 复 选 框 ， 设 置 后 更 新 数 
据 产 。 


人 04 甸 单 去 “确定 ”按钮 即 可 完成 设置。 
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第 11 章 


图 表 的 创建 与 应 用 


例 245: 选择 不 连续 数据 产 建 立 图 表 


第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季 硕 


目 销售 一 部 王 群 
目 林 传 胜 

由 万 辉 

目 赵 请 


例 231: 快速 创建 数据 “迷你 图 


ES 


站 


站 


使 用 连续 的 单元 格 区 域 , 可 以 轻松 创建 图 表 。 右 需 要 用 来 建立 图 标的 数据 源 是 不 连续 的， 
就 不 这 么 简单 了 ， 此 时 可 以 利用 如 下 方法 来 完成 图 表 的 创建 。 


职员 销售 业绩 表 (01D 迁 中 B2:F3 单元 格 区 域 ， 接 着 按 住 
《Ctrl》 键 不 放 ， 依 次 选中 B5:F5 单元 格 区 域 
”三 群 | 5862 | 6892 | 4562 | 3652 和 B7:F7 单元 格 区 域 
| 赵 靖 | 3286 | 4560 | 5942 | 4562 | 
| 林 传 胜 | 4025 | 3862 | 3756 | 6751 
杨 昌 隆 | 6852 | 4590 | 2791 | 3245 
| 人 | 3452 | 5500 | 6425 | 5028 | 
万 尝 | 4562 | 2361 | 5792 | 2367 | 


@02 有 单 十 “插入 ” 标签 ， 在 “图 表 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”下 拉 菜 单 按钮 。 


《go3 有 在 弹出 的 菜单 中 选择 一 种 柱 形 图 术 
式 ， 如 “三 维 闭 状 柱 形 图 ”。 


可 
7000 、 ee 
ee ] (C04 了 接着 在 当前 工作 表 中 就 会 出 现 创 建 
5000 的 图 表 。 
4000 目 王 群 
目 林 传 胜 
ee 目 村 全 
2000 
1000 
0 r r r 
第 一 季度 。 第 二 季度 。 第 三 季度 。 第 四 季度 | 


在 选择 图 表 类 型 时 ， 可 以 根据 实际 需要 进行 选择 ， 本 例 中 以 柱 形 图 为 例 。 


如 来 之 前 建立 的 图 表 的 数据 源 不 能 满足 要 求 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 进行 更 改 。 
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作 01 有 用 饼 标 右键 单 击 图 表 中 任意 位 置 ， 
在 弹出 的 右键 菜单 中 选择 “选择 数据 ”命令 。 


| 型 除 () 
条 豆 设 以 匹配 栏 并 因 ) 


三 息 - 划 := 


@02 有 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 


图 表 数 据 区 域 0D): |=Sheetl 1!3$B$2.$F$3, Sheetl !$B$5: $F$5, Sheetl!$B$7 :$F$7 


Cot 打开 的 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 图 例 项 ( 承 列 ) G) 水 平 份 类 ) 轴 标签 C) 


的 “图 例 项 (系列) ”列表 中 选中 需要 更 改 的 
数据 源 ， 接 着 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 。 


缠 辑 委 据 系列 
@04 有 打开 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 中 。 ET 


=Sheetl1 中 B$6 


2 


目 l 
@05 有 在 打开 的 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 = 4562, 2361, S57... 
中 ， 将 光标 定位 到 “系列 名 称 ” 文 本 框 中 ， 接 
着 在 表格 中 选中 B8 单元 格 ; 将 光标 定位 到 “ 系 


列 值 ”文本 框 中 ， 接 着 在 表格 中 选中 C8:F8 单 


元 格 区 域 。 
目 王 群 
: 田林 传 胜 
06 有 单 寺 “ 确 定 ” 按钮， 返回 到 “选择 一 一 > 次 


数据 源 ” ”对话 框 中 ， 再 次 单 击 “确定 ”按钮 ， 
即 可 在 图 表 中 看 到 更 改 后 的 结果 。 


如 果 布 望 将 不 需要 的 数据 源 删 除 ， 则 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 的 “图 例 项 ” 列 
表 中 将 其 选中 ， 接 痢 单 击 “ 删 除 按钮 即 可 。 


如 采 图 表 数 据 产 是 连续 的 ， 辐 图 表 中 添加 数据 产生 比较 方便 的 ， 但 如 林 图 表 数 据 产 是 
不 连续 有 的， 癌 图 表 中 增加 数据 就 不 这 么 容 多 了。 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 
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7000 


I 01 有 用 和 扎 标 右键 单 击 图 表 中 任意 位 置 ， 
| 在 弹出 的 右键 菜单 中 选择 “选择 数据 ”命令 


5000 


5000 二 针 ” 重 设 以 匹配 样式 办 


而 “更改 图 卖 关 型 


4000 
| 3000 7 


2000 + 


1000 二 


02 有 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 


0 - 2 T - 7 Fe 
第 一 季度 ”第 二 季度 。 第 三 季度 。 第 四 季度 


图 表 数 据 区 域 0): |=Sheetl!1$B$2:$F$3, Sheet11$845:$F$5, Sheetl !$B$7 :$F$T7 


ET | 
q% 


(03 有 在 打开 的 “选择 数据 源 ” 对 话 框 的 


| “图 例 项 (系列 ) ”列表 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


@04 有 打开 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 。 


隐 若 的 单元 格 和 空 单元 格 H) 


编辑 数据 系列 


05 有 将 光标 定位 在 “未 列 名 称 ”文本 相 
weeusssst 国 < 中， 在 表格 中 选中 “B4” 单 元 格 ， 接 着 将 光 


系列 值 加 标定 位 在 “系列 值 ”文本 框 中 ， 在 表格 中 选中 
,sen, ea 


< 一  ”@@06 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 B4:F4 
单元 格 区 域 中 的 数据 添加 到 图 表 中 。 


在 新 建立 的 图 表 中 ， 默 认 的 系列 名 称 可 能 不 能 请 足 用 户 的 要 求 ， 一 步 进 行 更 改 ， 
此 时 可 以 利用 如 下 方法 来 实现 。 


职员 销售 业绩 表 《0Q1 及 在 表格 中 将 B3 单元 格 中 的 原 数据 
3 Er 一 “ 王 群 ” 修改 为 “销售 一 部 王 群 ” 


可 
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@02 有 在 图 表 中 即 可 看 到 修改 的 结果。 一 > 


目 销 售 一 部 王 群 
田林 传 胜 

目 万 辉 

目 赵 靖 


0 
第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 


在 Excel 中 创建 图 表 后 ， 有 时 需要 不 断 地 回 源 数据 中 添加 数据 。 如 采 每 次 都 用 手工 更 改 
源 数 据 的 方法 来 更 新 图 表 显 得 有 些 柳 琐 ， 此 时 可 以 使 用 “ 表 来 为 Excel 图 表 设 置 一 个 动态 
数据 产 ， 当 疝 图 表 数 据 源 中 添加 或 删除 数据 后 ， 图 表 会 目 动 更 新 。 


《01 有 法 中 A2:B8 单元 格 区 域 。 pe 页 面 布 语 | 拉 公开。 数据 
提 | 辆 让 大 性 ; 


图 片 ” 莫 贴画 ”形状 SmarnAr 碾 意 蕊 图 


揪 图 
到 | 月 份 


《go2 有 单 去 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ” 
选项 组 中 单 击 “表格 ”按钮 。 


人 0Q34r 开 “创建 去 ”对 话 框 。 


[%] 表 包 含 标题 而 ) 


确定 


(04 用 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，Excel 将 图 表 


数据 源 区 域 转换 为 Excel 表 。 1 
2 销量 
3 2346 
d 二 月 5634 
5 三 5547 
@05 有 这 样 就 将 数据 源 区 域 创建 为 Excel ] -| 站 月 
中 的 第 9 行 ， 图 表 将 自动 更 新 。 8 六 月 3562 ， 
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如 果 希 望 将 不 需要 的 数据 源 删 除 ， 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 的 “图 例 项 ”列表 
中 将 其 选中 ， 接 着 单 击 “删除 ”按钮 即 可 。 


如 朱 创 建 图 表 的 数据 在 不 同 工 作 表 中 ， 可 以 使 用 如 下 方法 选择 不 同 工 作 表 中 的 数据 创 
建 图 未。 下 面 以 使 用 Sheetl 工作 表 中 的 B2:F4 单元 格 区 域 和 Sheet2 工作 表 中 的 A8:E8 单元 
格 区 域 中 的 数据 为 例 进行 介绍 


| @01 了 寺中 Sheetl 工作 表 中 的 B2:F4 单元 
| 格 区 域 ， 接 着 创建 一 个 “三 维族 状 柱 形 图 ” 


@02 有 用 所 标 右 键 单 击 图 表 中 任意 位 置 ， 
在 弹出 的 右键 菜单 中 选择 “选择 数据 ”命令 。 


一 一 一 
第 一 季度 。 第 二 季度 。 ”第 三 季度 。 第 四 季度 


图 表 数 据 区 域 0): |=Sheet115B32749784 I 和 《03》37 开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 


水 平 塘 关 ) 台 标签 © 


在 “图例 项 (系列 ) ”列表 中 单 击 
“添加 ”按钮 。 


@05 有 打开 “编辑 数据 未 列 ”对 话 框 。 

2  ，，，，，，， 国 - 骆 

系列 值 四 ) 06 有 将 光标 定位 在 “未 列 名 称 ”文本 框 
: 鲁 | = 4562，2361，57 中 ， 单 击 “Sheet2” 工作 表 标 签 ， 选中 “Ag9 

单元 格 ， 接 着 将 光标 定位 在 “系列 值 ”文本 杠 

中 。 选 中 “B9:E9” 单 元 格 区 域 。 


《Go7] 单 去 “确定 ” 按 知 ,返回 到 “选择 
iH < 数据 源 ” 对话 框 中 ， 再 次 单 击 “确定 ” 按 锯 ， 
四 起 请 | 


zi 即 可 将 A9:E9 单元 格 区 域 中 的 数据 添加 到 图 表 
本 


第 一 季度 。 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 
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喇 帮 | 快 速 创建 数 据 “ 迷 你 图 " 


与 Excel 工作 表 上 的 图 表 不 同 ， 迷 你 图 不 征 对 象 ， 买 尿 上 上 外 年 元 格 玉 景 中 的 一 个 短 开 图 
二 例如 在 Excel 2010 中 提供 了 三 种 形式 的 迷你 图 ， 即 “ 折 线 迷 你 图 、 “ 列 迷 你 图 和 镭 
迷你 图 ”。 创 建 迷你 图 非 稼 简单 ， 下 面 以 柱 形 图 为 例 说 明 一 下 迷你 图 的 创建 方法 。 


由 1 又 ye 1 pp 小 工 = 页 夯 布 局 | 后 和 | 公式 数 生 ” 知 岗 ” 视 到 开发 工具 。 扣 堪 
人 CQ1 有 举 去 选择 桔 入 过 你 图 的 单元 格 。 ET FETT TT 
ra 向 | 图 片 页 本 形状 “Smarthr 着 图 性 江 加 折 辣 国 久 要 全 入 加 而 5 图 有 上 图 其 他 因 示 | 折 二 十 天 ”到 所 | 
i Ea EE 未 他 加 : 
: E9 五 四 加 
ET eg ed a E F CE 了 I 
半 局 这 90 oe 78 
人 02 有 单 去 “插入 ”选项 卡 ， 在 “迷你 图 ” 二 一 一 和 一 
、 一 -和 444 88 88 
选项 组 中 选中 “ 柱 形 图 ”按钮 。 3 Po 


(03 有 打开 “创建 迷你 图 ”对 话 框 。 


取 器 按钮 ， 使 用 鼠标 从 工作 表 中 选择 数据 范围 
所 在 的 单元 格 区 域 。 


选择 放置 过 你 图 的 位 置 


位 置 范围 蕊 ): 339:$D$9 国 


(05 有 光 取 单元 格 区 域 后 单 击 拾取 器 按 


钮 ， 返回 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 在 “位 置 范 

0 i 了 姓名 ”清文 ”着 学 英语 
围 ” 文 本 框 右 侧 输入 正确 的 单元 格 区 域 或 选择 站 a0 80 78 
丽 56 78 60 


放置 迷你 图 的 单元 格 。 


06 朋 单 寺 “ 确 定 ” a | 


迷你 图 是 Excel 2010 新 增 的 一 个 功能 ， 当 在 工作 表 上 选择 了 一 个 或 多 个 迷你 图 时 ， 
0 


面 的 组 中 选择 几 个 命令 中 的 一 个 或 多 个 : “这 你 图 ”、“ 类 型 ”、“ 显 示 ”、“ 样 式 ” 
和 “组 ”， 


硬 绩 蚤 | 更 改 “ 迷 你 图 ”的 类 型 


迷你 图 共有 三 种 形式 ， 各 种 迷你 图 表示 数据 的 含义 不 一 样 。 例 如 上 面 创建 的 柱 形 图 表 
示 的 是 对 比 每 个 学 生 的 各 科 成 绩 ， 石 要 显示 学 生 各 科 成 绩 的 走势 情况 ， 可 以 使 用 折线 图 。 
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@01 了 选中 要 更 改 图 表 类 型 的 迷你 图 所 在 
的 单元 格 。 

《G23 单 去 “设计 ”选项 卡 ， 在 “类 型 ， 
选项 组 中 选中 重新 选择 迷你 图 类 型 ， 如 : 折线 


图 。 
_1 | 姓名 语文 学 英语 
2 徐 这 90 80 80 
_3 | 葛 丽 80 78 86 
_ 生 | 周 陶 溉 65 78 88 
晤 5 Ee 30 76 88 
里 外 | 30 80 34 ”过 一 、 的 这 从 类 弄 县 三 2 赋 
_ 了 周 伟 98 80 82 四 《03 有 法 中 和 迷你 图 类 型 即 可 更 改 为 折线 
oO 
| 一 
| 
i 


| 


创建 完 迷 你 图 后 ， 为 了 使 迷你 图 更 加 美观 ， 还 可 以 使 迷你 图 直接 应 用 预 设 的 图 表 
格式 ， 在 “设计 选项 卡 下 单 击 “ 样 式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 适合 的 
迷你 图 样式 。 


默认 情况 下 ， 在 创建 图 表 时 ， 源 数据 中 被 隐 距 的 数据 古 不 会 被 绘制 出 来 的 。 如 来 想 绘 
制 出 被 隐藏 的 数据 产 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 例 如 数据 产 中 的 第 5 行 被 隐 泸 ， 图 表 中 对 
应 的 数据 系列 也 被 隐藏， 使 用 图 表 显 示 出 被 隐 震 的 数据 。 


| CE 007 各 中 图表， 在 右键 汪 出 的 菜单 中 先 
] 择 “ 选 择 数据 ”菜单 项 。 


@02 有 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 


图 表 数 据 区 域 @): |=Sheet11$A$2:$E$7 


鳃 = 人 03] 单 去 “隐藏 的 单元 格 和 空 单 元 格 ” 


pe 


隐 膏 的 单元 格 和 宝 单 元 格 1) 
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04 有 打开 “隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 ” 隐藏 和 空 单元 格 设置 CC 区 | 


Be 空 单元 格 显示 为 。 @) 空 距 区 
〇 委 值 它 ) 
用 直 战 连接 数据 点 ) 


据 复 选 框 。 


(06 有 单 志 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 图 表 
中 显示 出 了 隐藏 的 数据 源 对 应 的 数据 系列 ( 周 
国 菊 ) 。 


陋 国 六 以 0 值 符 代数 据 源 的 空 什 


如 末 选 择 数 据 源 中 的 数据 值 为 空 ， 在 绘制 折线 图 图 表 时 则 不 会 绘制 该 单元 格 的 数据 点 ， 
而 会 在 图 表 中 形成 不 连续 的 折线 。 例 如 数据 源 中 徐 至 的 C 语言 成 绩 值 为 空 ， 图 表 中 就 没有 
对 应 的 折线 ， 为 了 使 折线 能 够 连接 在 一 起 ， 可 以 使 用 0 值 来 蔡 代 空 值 。 


B 5 5 
06 文 秘 〔 三 》 班期 未 成 绩 


a 
(01 了 迁 中 工作 表 中 的 图 表 ， 在 右键 弹出 潮 
本 ~ ~ y 4 
菜单 中 选择 “选择 数据 ”菜单 项 。 加 ET 
了 |3 了 本 亚当 和 A- 四 
: 着 D 
11 a MC 
12 对 
地 
汉 | - 司 二 RV 
1 学 A 3rp, 
@02 有 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 : | 村 
21 SS 
妆 ”有 出 和 计 = 
24 ) 
27 : 
28 | 
29 RN) 
要 设 旱 呈 未 区 二 倍 世 四 


同 切 执行 / 列 中 


, 
水 平 人 类 ) 轴 标签 四 


人 0Q3 甸 单 去 “隐藏 的 单元 格 和 空 单 元 格 ” 


按 鱼 。 


(04 有 打开 “隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 ” 
对 话 框 。 


〇 用 直 虐 连接 数据 点 (C) 
@05 有 在 其 中 尺 选 “ 震 值 ” 单 选 框 。 品 显示 隐 凑 行列 中 的 数据 (1) 
机 
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100 
90 区 
80 > f= a 
ze ~ 一 
7 ~ > i 
. 一 8 长 06 及 单 去 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 图 表 
一 一 数学 《和 bp) q 66 ~ Pe 3 、 
| ss < 一 一 一 中 “ 徐 营 ”数据 系列 中 “C 语言 ”对 应 的 值 为 0， 
I 折线 连接 在 一 起 ) 。 
10 
0 + 
徐 莹 葛 丽 周 国 区 有 周 陶 缂 王磊 | 


0 值 和 空 值 在 某 种 情况 下 表示 的 意义 是 不 一 样 的 ， 所 以 在 使 用 0 值 代替 空 值 时 ， 还 


要 根据 实际 情况 下 决定 是 否 使 用 0 值 代替 空 值 。 


较 圈 本 将 空 值 造 成 的 电 层 连接 起 来 


如 琳 选 择 数 据 源 中 的 数据 值 为 空 ， 在 绘制 折线 图 图 表 时 则 不 会 绘制 该 单元 格 的 数据 点 ， 
而 会 在 图 表 中 形成 不 连续 的 折线 。 下 面 将 空 值 造 成 的 断层 连接 起 来 。 


ee 

» 01 有 选中 工作 表 中 的 图 表 ， 在 右键 弹出 
50 司 二 aN) 菜单 中 选择 “选择 数据 ”菜单 项 。 

40 从” 闻 体 (日 ， 


语文 数学 英语 Cc 语言 | 局， 三 准许 转 (R),. 


指定 着 (N)… 


< 人 2 和 “选择 数据 派 ”对 话 框 。 


图 表 数 据 区 域 0)， |=Sheet1!1$AM92.8ES5 


人 同 切 执行 / 列 四 mm | 


水 平 分 类 ) 儿 标签 C) 


料 法 柄 
梢 性 尘 


(03 月 单 击 “ 隐 藏 的 单元 格 和 空 单元 格 ” 


按 鱼 。 


Cc 语 言 


64 了 打开 “隐藏 和 空 单元 格 设置 ”对 
空 单元 格 显示 为 。 〇 空中 (@) 
O 〇 委 值 它 ) 话 框 。 


《05 在 其 中 为 选 “ 用 直线 连接 数据 点 ” 
单 选 框 。 
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、 70 
(55 了 单 寺 “确定 ” 校 乌 ， 图 表 中 的 断层 0 
可 以 用 直线 作为 连接 线 将 其 直接 连接 起 来 。 ”~ 一 mm 
一 一 王 适 


国光 中 图 表 中 单个 数据 


在 “图 表 元 素 ” 下拉 列 表 中 单 击 茶 一 数据 系列 的 名 称 ， 即 可 选中 该 数据 系列 ， 但 在 图 
表 中 选中 的 是 该 数据 系列 的 所 有 数据 上 扣 。 下 面 介绍 选中 图 表 中 的 单个 数据 后 。 


01 有 迁 中 图 表 中 的 菜 一 数据 系列 。 | 


@02 有 再 在 需要 选中 的 数据 点 上 单 击 一 次 
和 鼠标， 即 可 选中 单个 数据 点 。 


让 图 表 中 的 数据 产 显 示 在 图 表 中 可 以 更 加 直观 和 准确 地 看 出 图 表 中 数据 的 变化 。 但 黑 
认 情 况 下 ， 图 表 中 征 不 显示 数据 源 的 ， 此 时 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


长 01 有 着 去 选中 图 去 。 em | Wr | 5 | 本 | 


是 间 


模 拨 运算 专 | 坐标 轴 网 格 线 | 绘图 区 图 直 彰 县 过 图 过 苦 康 三 维族 转 
@02 有 单 去 “布局 ” 选项 卡 ， 在 “标签 ” | ~ 
选项 组 中 单 击 “模拟 运算 表 ” 下 拉 莱 单 按钮。 


连同 | | 在 图 表 下 方 旦 示 模 拟 运算 素 ， 


03 用 在 弹出 的 菜单 中 选择 “显示 模拟 运 


A )? 旺 示 加 际 示 
算 表 命 令 ， 并 
其 他 模拟 运筹 泰 选项 (M).,， 
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职员 销售 业绩 表 


目 王 群 目 林 传 胜 加 万 辉 


县 i 本 1 请 | @04 有 接着 在 图 表 中 就 会 显示 出 数据 源 表 


; - 格 
5862 5892 4562 3652 


如 果 需 要 将 显示 出 来 的 模拟 运算 表 取 消 ， 单 击 “布局 标签 ,在 “标签 ”选项 组 
中 单 击 “模拟 运算 表 ”下拉 菜单 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “无 ”命令 即 可 。 


园 细 国 | 快速 更 改 图 表 的 类 型 


如 末 新 建 的 图 表 类 型 不 能 请 足 要 求 , 可 以 更 改 图 表 类 型 。 此 时 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


中 |， 二 


更 改 ，| 吨 存 为 | 切换 行 / 列 选择 数据 


DT 


《Ga3 单 去 “设计 ”标签 ， 在 “类 型 " 先 
| 项 组 中 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 。 


@03 有 Tf 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 


人 04 朋 在 对 话 框 左 仙 选择 一 种 合适 的 图 表 
类 型 ， 接 着 在 右 侧 窗 格 中 选择 一 种 合适 的 图 表 
样式 。 


号 订 星 < 一 ” 慷 05 用 单 南 “ 确 定 ” 校 钮 ， 即 可 看 到 更 改 
ee 后 的 结果 
2000 Oo 


第 一 季度。 第 二 季度 第 三 季度 ”第 四 季度 
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在 更 改 图 表 类 型 时 ， 要 注意 选择 的 图 表 类 型 要 适合 当前 数据 源 ， 人 避免 新 的 图 表 类 
型 不 能 完全 表示 出 数据 源 中 的 数据 。 


网 下 | 切换 行列 改变 图 表 的 表达 重点 


在 许多 图 表 中 ,如 东 对 图 表 进 行 行列 切换 ， 可 以 改变 图 表 的 表达 重点 ,得 到 不 同 的 效 末 。 
此 时 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


下 
发 01 有 本 全 的 原始 图 表 。 职员 销售 业绩 表 第 一 季 
| 职员 销售 业绩 表 第 二 季 

: 职员 销售 业 续 表 第 三 季 


日 职员 销售 业绩 表 第 四 季 


又 


长 02 及 单 击 选 中 图 表 ， 接 着 单 击 “ 设 计 ” 
标签 ， 在 数据- 选项 组 中 单 击 “切换 行 / 列 ” 
按钮 。 


"| ER 
更 改 另存 为 | 切换 行 / 列 | 选择 数据 


发 03 有 接着 在 图 表 中 即 可 看 到 效果 。 一 | | 


第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 


在 切换 行列 后 ， 如 果 需 要 再 切换 回 原来 的 图 表 样 式 ， 再 次 单 击 “ 切 换行 / 列 ” 按 钮 


默认 情况 下 ， 创 建 图 表 时 上 默认 的 图 表 类 型 是 族 状 柱 形 图 ， 如 来 需要 经 常 创建 其 他 类 型 
的 图 表 ， 可 以 将 创建 图 表 时 默认 的 图 表 类 型 更 改 为 经 党 使 用 的 图 表 类 型 。 此 时 可 以 通过 如 下 
方法 来 实现 。 
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S @01 有 单 二 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 
| 0 J 


柱 形 图 折线 图 饼 图 条 形 图 面积 图 散 点 图 其 他 图 表 
@02 有 打开 “ 桂 入 图 表 ” 对 话 框 。 


Tr (03 有 在 图 表 中 选择 一 种 需要 设置 为 默认 
I 图 表 的 图 表 类 型 ， 接 着 在 右 侧 的 窗 格 中 选择 一 
ee 种 图 表 样式 。 


@04 用 单 击 “ 设 置 为 默认 图 表 ” 按 钮 ， 接 
着 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


如 果 想 将 创建 图 表 的 默认 图 表 更 改 为 系统 默认 的 “ 族 状 柱 形 图 ”, 在 “插入 图 表 ” 
对 话 框 中 选 中 “ 获 状 柱 形 图 ”, 单 击 “ 设 置 为 默认 图 表 * 按钮 ,接着 单 走 “确定 ”按钮 即 可 


如 采 需 要 将 建立 的 图 表 用 到 其 他 地 方 ， 如 网 页 中 ， 使 用 复制 粘贴 的 方法 肯定 征 不 行 的 。 
人 ee 的 图 人 ee 诺 。 


@001 有 了 所 标 右键 单 击 图 表 边框 ， 在 弹出 的 


| 丹 3" 
| 本 二 设 以 FE 本 位 式 (A) 日 王 群 
A 部 kB。 下 起 请 日 


动 ” 豆 改 国 寺 类 型 ).. 
央 ” 移 动 图 表 (M).. 
加 三 生计 
地 车 全 


| 02 有 在 表格 中 合适 的 位 置 单 击 氮 标 态 
键 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 单 击 “ 粘 贴 选 项 ” 栏 中 


的 “图 片 ”按钮 。 


0 oo 
第 一 季度 。 第 二 季度 。 第 三 季度 。 第 四 季度 
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咬 吕 到 | 保护 工作 表 后 让 指定 的 图 表 图 形 对 象 可 编辑 


当 对 包含 多 个 图 形 、 图 表 等 对 象 的 工作 表 进 行 保护 时 ， 该 工作 表 中 的 所 有 图 表 、 图 形 、 


文本 框 及 忆 术 字符 对象 都 将 不 能 被 选中 ， 从 而 不 可 编辑 。 如 琳 想 在 保护 工作 表 后 还 能 对 图 表 
进行 编辑 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


@01 有 了 选中 需要 设置 的 图 表 。 向 高 度 :7.62 夸 米 | 
a 
司 : 完 度 :12.7 厘米 2 
(02 有 单 南 “ 格 式 ” 标 签 ， 在 “大 小 ” 选 = 
项 组 中 单 击 右 下 角 的 与 。 


, _ 6 . ] 填充 履 性 
03 有 打开“ 设置 图 标 区 格式 ”对 话 框 。 


边框 颜色 对 象 位 置 
过 框 样式 全 大小 和 位 置 随 单 元 格 而 变 全 ) 
一 个 大 小 固定 ， 位 置 随 单元 格 而 变 册 ) 
阴影 O 〇 大 小 和 位 置 均 固定 @) 
打印 对 象 
@04 用 单 击 对 话 框 左 侧 窗 格 中 的 “属性 ” i 


标签 ， 接 着 在 右 侧 的 窗 格 中 取消 选中 “锁定 ” 
复 选 框 。 


只 EF : H, » 
表 ， 1 呈 EH 
表 ”。 还 可 以 选 


@05 有 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 接 着 再 进行 
保护 工作 表 操 作 即 可 。 


砚 殴 司 | 保护 图 表 不 被 随意 更 改 


图 表 编 辑 完 成 


后 ， 如 末 不 希望 他 人 对 图 表 进 行 编辑 操作 ， 可 以 按 如 下 方法 来 对 图 表 进 
行 保护 。 


番 保护 并 共享 工作 敌 


(01 有 迁 择 包含 有 要 保护 图 表 的 工作 表 ,， >| 县 爷 许 用 户 纤 每 区 域 


单 击 审阅 菜单 , 再 单 击 保护 工作 表 按钮 。 
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@02 有 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 。 


保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 代 ) 
职 消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 他 ) : 


,Da 在 “允许 此 工作 表 
ee E 行 ”下 选中 除 “ 编 辑 对 象 ” 之 外 
的 所 有 选项 。 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 尸 进行 (0): 


人 04 区 单 去 “确定 ”按钮 提示 输入 确认 密 
码 。 输 入 密码 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 完成 对 
图 表 的 保护 设置 。 


在 建立 了 二 维 图 表 后 ， 可 以 按 如 下 方法 快速 将 其 更 改 为 三 维 图 表 。 


@01 有 了 迁 中 建立 完成 后 二 维 图 表 。 


三 了 ” | 
《02] 单 去 “设计 ” 标 稚 ， 单 而“ 类 型 


类 型 ] 选项 组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ” "3 


(03 有 在 打开 的 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 
中 选择 合适 的 三 维 图 表 。 


人 04 及 单 去 “确定 ”按钮 即 可 建立 三 维 图 
2 


默认 建立 的 三 维 图 表 虱 不 采用 直角 坐标 轴 ， 通 过 将 其 更 改 为 直接 坐标 轴 可 以 便于 图 表 
的 查看 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 
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(001 入 中 三维 田 到 
《2] 单 去 “布局 ”选项 卡 ， 再 单 去 “三 的 天 和 | ii 而 品 


| 
gr 坐标 轴 网 属 线 ， 答 图 区 图 表 背 殿 培 图 去 基底 | 三 扒 旋 转 
维 旋 转 按钮 。 | | 


坐标 轴 


设置 图 表 区 格式 


03 有 4f 开 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 。 


透视 邓 ) 


@04 有 选中 “直角 坐标 轴 ” 复 选 框 。 


保持 文本 平面 状态 你 
对 象 位 置 
距 地 面 高 度 名) 
图 表 缩 放 
-二 
6 ) 深度 (原始 深度 百分比 ) CT) 
人 05 多 单 去 “关闭 ”按钮 ， 即 可 完成 设置 。 机 认识 百分比 ) 0 


默认 旋转 @) 


呈 有 弹 | 记 整 三 维 图 表 的 深度 与 高 度 


三 维 图 表 涉 及 到 深度 的 概念 ， 通 过 调整 三 维 图 表 的 深度 可 以 更 改 图 表 的 显示 效果 。 


《CD 入 + 三 插 四 到 . WN +N 
加 而 


@02 有 单 二 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 三 维 坐标 办 网 格 线 | 兰 图 区 图 志 表 后 培 图 志 共 诡 
旋转 ”按钮 。 


学 标 轴 背景 


设置 图 表 区 格式 


@03 有 Tf 开 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 。 一 一 一 一 > 


过 框 颜色 


边框 样式 
阴影 
三 维 格式 
长 04 及 取消 选中 “自动 缩放 ” 复 选 框 ， 接 Fm | ,oo 
着 则 可 以 在 “深度 ”、“ 高 度 ” 文 本 框 中 设置 上 
百分比 来 控制 图 表 的 深度 与 高 度 。 二 
对 条 位置 
距 地 面 高 度 句 ): |0 太 
发 05 半 去 “关闭 ”按钮 ， 即 可 完成 设置 。 回 直角 坐标 四 外 ) 


口 自动 缩放 @) 
深度 (原始 深度 百分比 )|m 
高 度 (原始 高 度 百分比 ) 
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而 纲 玉 | 更 改 三 维 图 表 的 转角 和 仰角 


要 设置 三 维 图 表 的 转角 和 仰角 ， 同 样 可 以 在 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 中 进行 设置 。 


| 设计 布局 格式 | 


各 | 而 


坐标 轴 网 格 线 | 答 图 区 图 表 背 景 培 图 表 基 言 | 三 维族 转 | < 一 
Dd ~” | ~ 了 


| 
坐标 办 


<> 


4 


有 


保持 女 本 平面 状态 这 ) 
对 象 位 置 
距 地 面 高 度 LD) | 


图 表 缩放 


计 
上 恬 
国 


直角 坐标 轴 名 ) 

回 ] 自动 缩放 色 ) 

深度 ( 原 嫁 深度 白 分 比 ) (I) 
高 度 (原始 高 度 正 分 比 ) 0) 


《0o13 选 中 三 维 图 去 . 


《02》 闻 去 布局 选项 卡 ， 单 击 “ 三 维 


旋转 ”按钮 。 


(03 有 打开“ 设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 。 


《04 有 去 “旋转 ” 2 中 通过 设置 “x” 、 “Y” 
值 ， 每 调整 一 个 单位 ， 图 表 即 做 相应 的 显示 。 


长 05 设 奸 完 成 后 ， 关闭“ 设置 图 表格 式 ” 
对 话 框 即 可 。 


吨 吕 恒 | 更改 三 维 图 表 的 形状 


对 于 建立 的 三 维 圆柱 图 、 
的 互 换 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


设置 球 据 系列 格式 


gg o ze 
网 | 人 完整 棱锥 宇 ) 
| 〇 部 分 柜 锥 久 ) 
团 | 〇 回 柱 图 已) 

cd 〇 部 分 圆锥 器 ) 
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三 维 圆 锥 图 、 三 维 核 锥 图 ， 在 建立 之 后 可 以 快速 地 进行 形状 


《GO13 远 中 任意 一 个 数据 系列 ， 单 击 鼠 标 
右键 选择 “设置 数据 系列 格式 ”格式 命令 ， 


@02 有 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 


选择 “形状 ”标签 ， 则 有 多 种 形状 
以 供 选择 。 


长 04 有 设置 完成 后 ， 关 闭 “ 设 置 数据 系列 
格式 ”对 话 框 即 可 ， 


要 设置 三 维 图 表 中 各 个 分 类 的 间 中 ， 可 以 按 如 下 方法 操作 。 


人 Q13 远 中 任意 一 个 数据 系列 ， 单 击 鼠 标 
右键 ， 选 择 “ 设 置 数据 系列 格式 ”格式 命令 。 pp 
系列 选项 
系列 间距 鼎 ) 


(02 有 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 


人 03 及 施 动 “分 类 间距 ” 栏 中 的 滑 块 ， 即 
可 调整 分 类 间距 。 


@04 有 设置 完成 后 ， 关 闭 “ 设 置 图 表格 式 ” 
对 话 框 即 可 。 


要 设 管 三 维 图 表 背 景 墙 填充 效 末 ， 其 要 挟 是 要 人 准确 选中 背景 墙 ， 然 后 即 可 按 第 规 方 法 
进行 设置 。 


人 01 选中 图 表彰 录 培 . ' I | te | 


Si 四 


《0o2] 单 去 “格式 ”选项 十. 


(03 有 在 “形状 填充 ”下 拉 菜 单 中 可 以 设 
置 基 底 的 填充 效果 ,包括 单 色 填充 、 渐 变 填充 、 
纹理 填充 、 图 片 填充 。 


n= < 
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砚 呈 甬 | 向 图 表 中 诺 加 趋势 线 


趋势 线 是 用 图 形 的 方式 显示 数据 的 预测 趋势 。 利 用 预测 分 析 ， 可 以 根据 实际 数据 预测 
未 来 数据 。 要 回 图 表 中 添加 趋势 线 ， 其 操作 方法 如 下 。 


| 


@01 有 迁 中 要 为 其 添加 趋势 线 的 数据 系 
列 。 


寺 。 亚 除 所 应 趋 妥 线 ; 如 时 未 僻 
选择 , 则 向 除 所 有 趋势 线 


为 所 选 图 过 系列 添加 /设置 线 
性 趋势 线 


-指数 外 努 线 
二 | 为 所 渤 图 表 系 列 添加 /设置 指 


| 二 | “线性 预测 欧 努 线 
-| 为 所 先 图 素 系 列 漆 加 /设置 全 


@02 有 了 单 二 “图 表 工 具 " 主 菜单 下 的 “布局 ” 
| 标签 ， 在 “趋势 线 ” 下 拉 单 中 选择 要 添加 的 赵 


为 所 迁 图 索 系 列 添加 /设置 双 才 开 ]] 
周期 移动 乎 均 力 势 绪 | 押 线 类 土 。 


路 他 总 努 绪 选项 [M),， | 


8 月 份 收盘 价 统 计 


< ”@03 有 过 中 趋势 线 关 型 后 ， 图 表 中 即 可 添 
加 相应 的 趋势 线 ， 


8-1 83 85 87 89 811 8-13 8-15 8-17 8-19 8-21 8-23 8-25 8-27 8-29 8-31 


为 图 表 添 加 了 趋 执 线 后 需要 取消 时 ， 单 击 “ 分 析 组 中 的 “趋势 线 按钮， 然后 


在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 无 选项 ， 即 可 取消 图 表 中 添加 的 所 有 趋势 线 。 


较 瑟 | 用 平方 值 判 断 趋势 线 的 可 靠 性 


R 平方 值 表示 趋势 线 估计 值 与 对 应 的 实际 数据 之 间 的 接近 程度 ， 其 取 值 泡 围 为 0 到 1 
当 趋 势 线 的 民 平 方 值 等 于 1 或 接近 1 时， 其 可 靠 性 好 高 。 用 趋势 线 拟 合 数据 了 时 ，Excel 会 自 
动 计算 其 RR 平方 值 。 因 此 可 以 利用 R 平 方 值 来 判断 选择 的 趋势 古人 否 合 适 
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作 01 有 选中 要 计算 其 R 平方 值 的 趋势 线 。 


单 击 筷 标 右键 , 选择 “设置 趋 执 线 格式 ”命令 。 


@02 有 打开 “设置 趋势 线 格式 ”对 话 框 。 


@03 有 选中 “显示 平方 值 ” 复 选 框 。 


04 了 设 轩 完成 后 ， 可 以 看 到 图 表 中 显 
示 了 该 趋势 线 的 了 平方 值 ， 此 时 及 平方 值 为 
0.781， 表 明 与 数据 线 拟 合 得 基本 可 以 ， 即 数 


据 基 本 呈 趋 热线 显示 的 上 升 状 态 。 


加 国立 使 用 移动 平均 趋势 线 


趋势 线 选项 
趋势 预测 /回归 分 析 类 型 


1 e 组 四 


全 线性 民 ) 


:| 〇 移动 平均 如 周期 @) 四 


趋 热线 名 称 
全 自动 心 ) : 线性 收盘 价 ) 
属 自 定义 人 @): 


趋势 预测 
前 推 吧 ) 


8 月 份 收盘 价 统计 


6 
5 
4 
3 
2 
1 
0 


一 二 二 二 上 二 二 二 上 二 二 二 二 上- 一 | 一 


81 83 85 87 89 811 8-13 8-15 8-17 8-19 8-21 8-23 8-25 8-27 8-29 8-31 


移动 平均 趋势 线 可 以 对 一 组 变化 的 数据 按照 指定 的 数据 数量 依次 求 平均 值 ， 并 以 此 作 
为 数据 变化 的 趋势 供用 户 分 析 。 例 如 下 面 以 一 组 “计算 机 ”分 数 为 例 ， 为 其 添加 移动 平均 趋 


势 线 。 


长 01 及 打开 要 添加 移动 平均 趋势 线 的 工作 


表 ， 为 数据 区 域 添加 带 数 据 标 记 的 折线 图 。 


@02 有 迁 中 图 表 中 的 折线 图 ， 在 右键 弹出 
菜单 中 选择 “添加 趋势 线 ” 菜 单项 。 


0 | 二 本 MEREAA 

:二 上 一 
30 最 渤 (E).. 
ee TE ee si 
ee | | 国 | = 维 沪 转 (R).. 
2 et 
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OO 03 局 “ 设 各 执 线 2 , 
es T 开 “设置 趋势 线 格式 ”对 话 框 
线条 疗 色 趋势 预 出 /回归 分 析 类 型 
总 型 上 | 0 后 四 


阴影 


发 光 和 乘 化 边 练 医 〇 线性 中 


EB 〇 对 数 外 


2 per， Novr，Avg. (十 算 机 )] 
O eeyo: | 


Bm 04 有 在 其 中 选择 “移动 平均 ”选项 ,在 “ 周 
/ 期 ”数值 框 中 输入 “2”， 


人 05 及 单 去 “关闭 ”按钮 ， 即 可 在 图 表 中 
一 
一 一 计算 机 添加 移动 平均 趋 热 线 。 


2 per. Mov. Avg. (计算 
机 ) 


园 及 晶 自 定义 趋势 线 名 称 


一 般 情 况 下 ， 为 数据 系列 添加 趋势 线 之 后 ，Excel 会 为 趋势 线 设置 一 个 默认 名 称 ， 趋 势 
线 名 称 分 为 两 部 分 : 前 一 部 分 古 趋 势 线 的 类 型 ， 后 一 部 分 古 数 据 系列 名 称 。 下 向 介绍 目 定 义 
趋势 线 名 称 。 


设置 趋势 线 格式 @01 有 双击 起 热线 ， 打开 “设置 趋势 线 格 
[二 项 | | 趋势 线 选项 式 ” 对 话 框 。 


线条 颜色 趋势 预测 /回归 分 析 类 型 


线 型 丁 ; 人 加 指数 6 
阴影 


3] 线性 届 ) 
发 光 和 和 柔 化 边 练 本 


加 对 数 0) 

〇 多 项 式 吧 ) JR 序 四) @02 有 在 对 话 框 中 选择 趋势 线 选项 “ 标 
了] owe 签 ， 在 “趋势 线 名 称 ” 栏 中 ， 选 中 “ 自 定义 ” 
选项 ， 并 在 其 后 的 文本 框 内 输入 趋 热 名称。 


站 | 移动 平均 略 ” 周 银 上 ) 


动 和 :线性 (平均 分 ) 
@ 目 定 尽 世 ): | 文秘 3 班 平均 分 


证 

前 推 周 了 
倒 推 多 ): [00 | 周期 
口 设 村 大 G) - 


目光 《C3] 单 去 “关闭 ” 校 乌 ， 壕 出 对 话 杠 。 
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赔 缮 | 向 图 表 中 添加 误差 线 


误差 线 古 用 于 显示 图 表 中 相对 于 数据 系列 的 每 个 数据 标记 的 六 在 误差 量 和 不 确定 度 的 


图 形 线条 。 下 面 介 绍 如 何 为 图 表 添 加 误差 线 。 


0071 了 单 击 图 表 中 的 数据 系列 ， rr 


f 无 
加 往 除 所 和 运 竺 列 的 误差 线 ; 如 景 去 渤 | 


人 02 及 单 去 “市 局 ”选项 卡 ， 在 “分 析 ” en | 


选项 组 中 选择 “误差 线 ” 下 拉 菜 单 按钮 ， 在 下 as 
I Er 
拉 菜 单 中 选择 “其 他 误差 线 选项 ”选项 。 | sree sx 全 


- 司 标准 偏差 误差 绪 
止 开 | 三 示 和 包含 1 个 标准 偏差 的 所 选 图 


03 有 打开 “设置 误差 线 格 式 ” 对 话 框 。 [| | 得 直 误 关 线 
线条 颜色 显示 


线 型 
阴影 


发 光 和 乘 化 沙 纤 : | 〇 负 仿 差 加 


EB” 〇 正 坊 莽 L) 


方向 
于 | @ 正 负 偏 差 外 ) 
天 


@04 有 在 其 中 保持 “显示 ” 栏 中 的 默认 设 > i 无 线 端 
置 ， 在 “误差 量 ” 栏 中 选中 “固定 值 ” 选 项 ， 梧 © 2m 
在 对 应 的 文本 框 中 输入 允许 的 偏差 值 “5 ， 误 关 县 
人 @ 固定 值 @@)， 


人 百分比 到) : 
〇 标准 偏差 (8): 10 
〇 标准 误差 人) 

他 自 定义 @): 指定 值 人 Y) 


(05 有 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 在 图 表 中 
添加 的 误差 线 。 


呈 呈 习 | 在 图 表 中 表示 只 允许 固定 的 负 值 误差 


误差 线 是 用 于 显示 图 表 中 相对 于 数据 系列 的 每 个 数据 标记 的 潜在 误差 量 和 不 确定 度 
的 图 形 线条 。 若 要 在 图 表 中 添加 只 允许 国定 的 负 误差 值 的 误差 线 ， 可 按照 如 下 方法 进行 


第 11 章 图 表 的 创建 与 应 用 () 205 


We #5 ss 
加 圈 国 一 | 曙 问 


举 标 轴 网 格 线 | 绘图 区 到 到 至 号 声 到 过 靶 廊 三 兴 旋 等 
” - 


图 雪 名 称 : 
5 


se 
- 


(01 有 单 击 图 表 中 的 数据 未 列 。 


尝 标 轴 | 背 及 


择 任 何 系列 ， 则 器 除 记 有 误差 线 
标准 误差 误差 线 


区 


图 
国 
国 


百分比 误差 线 

显示 包含 5% 值 的 所 迁 图 表 系 列 
的 误 考 续 

标准 偏差 误差 绪 


于 对 列 的 误差 法 


| 


委 直 误 关 线 | 
线条 颜色 
里弄 
阴影 


发 光 和 和 柔 化 过 颖 


向 
于 | C) 正 负 偏差 字 ) 


本 © 天 可 
[型 〇 正 偏差 LL) 


末端 样式 

| 局 加 无 线 清 鼎 ) 
本 加 线 端 以 ) 
误差 县 

@ 固定 值 人 :|10.0 


OO 百分比 邓 ): 550 % 
人 标准 偏差 (8): [1 6 


〇 标准 误差 让 
〇 自 定居 ©): 


指定 值 (Y) 


显示 使 用 标准 误 基 的 所 和 远 图 过 系列 
的 诉 兰 旗 


显示 包含 1 个 标准 偏差 的 所 远 图 


| 无 | 
加 囊 降 所 选 每 列 的 误差 线 ; 如 果 未 迁 


人 go23 单 去 “布局 ”选项 卡 ， 在 “分 析 ” 
选项 组 中 选择 “误差 线 ” 下 拉 菜 单 按钮 ， 在 下 
拉 菜 单 中 选择 “其 他 误差 线 选项 ”选项 。 


人 03 及 打开 “设置 误差 线 格式 ”对 话 框 。 


《04 有 在 共 中 “显示 栏 中 选中 人 
< ” 洗 项 ， 在 下 面 “固定 值 ”文本 框 中 输入 克 计 的 
偏差 值 。 


(05 有 单 二 “关闭 ”按钮 ， 即 可 在 图 表 中 
添加 的 误差 线 。 


误差 线 征 用 于 显示 图 表 中 相对 于 数据 系列 的 每 个 数据 标记 的 六 在 误差 量 和 不 确定 度 的 
图 形 线条 。 下 面 介 绍 为 数据 系列 中 的 各 个 数据 点 设置 不 同 的 误差 值 。 


- 
mi 

I 
= 


删除 所 选 系列 的 误差 绪 ; 如 果 未 选 
择 任 何 系 列 ， 则 删除 所 有 误差 续 
标准 误差 误差 线 

显示 使 用 标准 误差 的 所 选 图 表 系 列 
的 遂 差 续 

百分比 误差 线 

显示 包含 5% 值 的 所 选 图 表 系 列 
的 误差 绪 

标准 偏差 误差 线 

显示 包含 1 个 标准 仿 差 的 所 选 图 
表 季 列 的 遂 莽 浅 


La 
ba 
Le 
Ld 
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人 Q1 有 单 去 图 去 中 的 数据 系列 。 


《023 单 去 “布局 ”选项 卡 ， 在 “分 析 ” 
选项 组 中 选择 “误差 线 ” 下 拉 菜 单 按钮 ， 在 下 
拉 菜 单 中 选择 “其 他 误差 线 选项 ”选项 。 


《0Q3 有 4r 开 “设置 误 兰 线 格式 ”对 话 框 。 > Pi Me 
委 直 误差 线 垂直 误差 线 

线条 颜色 显示 

线 开 

阴影 

发 光 和 乘 化 边 终 匠 〇 外 偏 委 如 


方向 
到 〇 正 负 偏差 加 ) 


国 

@04 有 在 其 中 保持 “显示 ” 栏 中 选中 “ 正 9 oromo 

偏差 ” 单 选 项 ， 在 “误差 量 ” 栏 中 选中 “ 自 定 Tome 
义 ” 单 选项 ， 单 去 “指定 值 ” 按 馈 。 | 


O 〇 百分比 @): 3 、 
O mi GD [ii 
〇 标准 误差 Ef) 


© exe 


@05 有 4 开 “ 自 定义 错误 栏 ” 对 话 框 。 


关闭 


06 有 在 “ 正 错误 值 ” 框 中 分 别 输入 各 个 


一 


数据 点 允许 的 正 偏差 值 。 
文秘 3 班 平 均 成 绩 
@07 有 单 二 “确定 ” 按钮 ， 再 关闭 “设置 
误差 线 格式 ”对 话 框 ， jp 可 大 虽 甩 计 雪 所 和 列 >| 二 一 一 
中 各 个 数据 点 显示 的 不 同 误差 值 。 4 
语文 数学 ”大 学 英语 。 Cc 语言 


在 图 表 中 诬 加 重 直 线 


为 图 表 添 加 垂直 线 ， 可 快速 识别 每 个 数据 点 在 水 平 轴 上 的 数值 。 下 面 介 绍 在 图 表 中 添 
加 垂直 线 。 


人 013 单 去 图 表 中 的 数据 系列 。 


[au 四 图 表 名 称 : 


图表 3 


人 go2 有 单 去 “市 局 ”选项 卡 ， 在 “分 析 ” 
选项 组 中 选择 “折线 ”下 拉 莱 单 按钮 ， 在 下 拉 
菜单 中 选择 “垂直 线 ” 选 项 


bi 系列 的 各 个 数据 段 添加 EF 


高 低 点 连 线 
在 二 淮 折 法 图 中 至 
示 高 低 点 连续 
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误差 线 的 方向 取决 于 图 表 的 图 表 类 型 ， 对 于 散 点 图 ， 默 认 情 况 下 水 平 误差 线 和 午 
直 误 差 线 均 会 显示 误差 线 的 方向 。 


赔 到 在 图 表 中 添加 高 低 点 连 线 


误差 线 征 用 于 显示 图 表 中 相对 于 数据 系列 的 每 个 数据 标记 的 六 在 误差 量 和 不 确定 度 的 
图 形 线条 。 右 要 在 图 表 中 添加 只 允许 固定 的 负 误 差 值 的 误差 线 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 


《CQ1 有 单 去 图 表 中 的 数据 系列 。 


设计 | 布局 | 彬 二 


举 标 轴 网 恪 线 | 绘图 区 图 志 背 屋 替 祝 志 喜 三 浴 注 污 | 趋势 证 


《G2] 单 去 “市 局 ” 寺 项 卡 ， 在 “分 析 " 
-二 元 选项 组 中 选择 “折线 ”下 拉 菜 单 按钮 ， 在 下 拉 
3 | 菜单 中 选择 “高 低 点 连接 线 ” 选 项 。 


一 站。 垂直 线 | 
在 面积 图 或 折线 图 


正三 
三 去 


中 时 示 委 直线 


本， 高 低 点 连 线 


Ei 人 03 有 为 数据 系列 的 各 个 数据 段 添 加 连 
接线 。 


呈 芝 而 | 在 图 表 中 添加 涨 / 跌 柱 线 


在 要 快速 地 反映 出 各 个 数据 系列 中 各 个 数据 点 则 有 的 耘 跌 情 况 ， 可 以 为 图 表 添 加 涨 跌 柱 
线 。 下 面 介绍 在 图 表 中 添加 张 / 跌 柱 线 。 


人 CQ1 有 单 去 图 去 中 的 数据 系列 。 


图 表 名 称 : 
图 志 2 


/路 | 旋 差 线 


《co2】 单 去 “布局 ”选项 卡 ， 在 “分 析 ” 
选项 组 中 选择 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 下 拉 莱 单 按钮 ， 
在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 选 项 。 


国有 数据 系 列 的 各 个 数据 段 添加 涨 / 
跌 柱 线 。 
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砚 吕 中 | 建 立 图 表 比较 实 创利 润 与 预算 金额 


为 各 产品 销售 指标 、 已 到 账 金 额 、 未 到 账 金 额 统计 表格 。 现 在 要 利用 该 数据 源 建立 图 


表 反 应 各 产品 的 全 年 利润 定 否 达到 销售 指标 。 


i 轴 


折线 图 饰 图 条 形 图 面积 图 毅 


《o1 有 寺中 A2:D8 单元 格 区 域 ， 站 ER 


数据 。” 票 属 图 片 ” 盘 贴 画 形状 SmartArt 屏 草 壹 图 
适 视 束 和 T 


面 


Se 


1 | 各 六 | 账 与 未 到 账 金 额 统计 
| 、 销 虑 指标 己 到 账 金额 ”未 到 账 金 入 
@02 有 单 去 “ 播 入 ? 选项 卡 ， 在 “图 表 ” # 到 皮 一 TT | 


选项 组 中 单 击 “ 柱 形 图 按钮 选择 “ 族 状 柱 
形 图 Ed , 


| 
B4000| | 
32000 | 


250000 


EY 建 图 表 ， 200000 


150000 
四 销售 指标 
国 已 到 账 金额 
50000 国 未 到 账 人 金额 


100000 


发 04 有 选中 图 去 


mw hm YH 
人 
时 时 ” 时 团团 对 


0st “图 表 工 具 ” 选 项 组 下 的 “布局 ” 数据 。 壳 网 。 视图 。 开发 I 中 ”加 就 顺 | 设计 | 布局 | 格式 
菜单 ， 单 击 “ 图 表 标题 ”按钮 打开 下 拉 菜 单 。 ] 园 十 | 昌 | 半 国史 


图 专 标 是 | 坐标 抽 标 题 图 例 ”数据 标签 模拟 运算 表 ， 举 标 轴 网 格 线 绘图 区 图 这 背 号 
— ,无 举 标 轴 
| 一 不 晤 示 图 泰 标题 


将 居中 标题 覆盖 在 图 专 | 


@06 有 在 下 拉 荣 单 下 单 去 “图 表 上 上方” 选 | 上 ,但 不 沁 吕 加 表 大 小 


项 | 三 | 图 表 上 方 
o Hn | | 在 图 素 区 顶部 显示 标 


] 是 ;并 汕 可 图 表 大 小 


各 产品 销售 是 否 达 到 预计 指标 
07 有 了 在“ 图表 标题 ”编辑 框 中 输入 图 表 eh 
标题 ， 200000 


国 销售 指标 
四 已 和 到 账 金额 


100000 


| 器 未 到 账 金 额 
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根据 用 户 的 需要 ， 可 以 让 “已 到 账 金额 ”与 “未 到 账 金额 ”系列 沿 次 坐标 轴 绘 
绍 来 实现 。 


下 面 的 介 


四 销售 指标 
目 己 到 账 金 额 


目 未 到 账 金额 


通过 
01 了 迁 中 “已 到 账 金 额 ” 数 据 系列 ， 单 
击 和 鼠标 右键 ， 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 。 


误 置 球 据 系列 格式 


填充 
过 框 颜色 
过 框 样式 
阴影 
三 维 格式 


250000 


200000 


系列 重 得 折 ) 
分 隔 


分 类 间距 闻 ) 


无间 耻 ,| 


〇 主 坐标 轴 应 ) 
加 次 坐标 轴 名 ) 


Ci 


| -一 一 重 查 型 


0 一 ~ 为 卜 距 型 


各 产品 销售 是 否 达 到 预计 指标 


160000 


上 140000 
上 120000 


66 “i 


式 ” 对 话 框 。 


@03 有 迁 中 “次 坐标 轴 ” 单 选 框 。 


@04 有 关闭 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
| | 即 可 显示 图 表 效 果 。 


| Bi | “0 0 。 销售 指标 《05 扩 相同 万 法 设置 “未 到 账 金 额 ” 系 
100000 50000 是 未 到 账 金额 | 列 ， 小 次 坐 标 轴 绘 制 
Ee 上 40000 加 已 到 账 金额 
上 20000 | 
0 0 | 
4 


可 以 通过 下 面 的 介绍 来 更 改 沿 次 坐标 轴 绘 制 系列 的 图 表 类 型 。 
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公式 ”考据 


军 同 ”视图 开发 I 具 


人 01 有 选中 沿 次 坐标 得 绘制 系列 。 柄 图 加 


本 存 为 ， 切 撞 行 / 列 选择 数据 
型 | 模板 


al 


Er 数据 图 委 布 局 
| ”图 素 2 "(Ga 
Re | 
攻关 C D [a | 
各 产品 销售 是 否 达 到 预计 指标 
002 了 在 “图 表 工 具 ” 先 项 组 下 的 “设计 ” cn e000 
、 、 66 ?” 、 140000 
东单 于 ， 单 击 更 改 图 表 类 型 ”选项 卡 。 人 120000 
150000 MY 面 销售 指标 
309099 已 到 账 金额 
ea 50000 未 到 账 金 客 


-~ 40000 
20000 


0 
Bx_001 Bx_002 Bx_003 Bx_004 BXx_005 Bx_006 


@03 有 7 开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 > 


me 


J od | 


04 有 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 ， 选 
中 右边 “ 柱 形 图 ”选项 ， 在 右 侧 选 择 “堆积 


| 项 攻 国 
加 医 攻 图 


柱 形 图 。 


销售 是 否 达到 预计 指标 


250000 250000 


《Q5] 单 去 “确定 ”按钮 ， 即 可 显示 图 表 
效果 。 


200000 200000 


150000 150000 
100000 100000 


50000 50000 


0 0 
Bx_001Bx_002Bx_003Bx_004Bx_005Bx_006 


四 销售 指标 
蛋 未 到 账 金额 
利己 到 账 金额 


0 陪 B 设 置 在 底部 显示 图 例 


根据 用 户 需 要 ， 可 将 显示 图 例 设置 在 底部 ， 通 过 下 面 的 介绍 来 实现 。 
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CE @01 有 了 迁 择 “图 表 工 具 ” 选 项 卡 下 的 “布局 ” 
由 轴 加 轴 国 国 国 加 闫 国 轩 阁 志 一 一 一 菜单 ， 单 击 “ 图 例 ” 按 钮 。 


| 辣 例 上当 后 标 答 模拟 运算 地 举 标 输 网 格 活 ”给 图 区 吾 专 背 委 夫 周志 至 阁 三 等 甘苦 | 趋势 烽 折 笑 。 张 / 鞭 误差 绪 


背景 


|i 关闭 图 多 


站 一 一 在 右 侧 旦 示 图 例 
| | 和 加 显示 图 例 并 右 对 齐 


| | 在 顶部 显示 图 例 
显示 图 例 并 顶 泛 对 
齐 


人 02 及 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 在 底部 
显示 图 例 ”选项 , 即 可 将 图 例 显 示 在 图 表 底 部 。 


:| 一] 左 便 要 闫 图 例 
| (Wh | tsalsa | 100000 


Bx_001 Bx_002 Bx 003 Bx_004 Bx_005 Bx_0065 
看 销售 指标 下 已 到 账 全 额 。 自 未 到 账 全 额 


Dp rp 


赔 罗 设置 “销售 指标 ”系列 的 分 类 间距 


根据 用 户 需要 ， 设 置 “销售 指标 ”系列 的 分 类 间 中 ， 通 过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


设置 数据 系列 格式 (CODE+ “销售 指标 ”系列 ， 单 击 鼠 标 
级 列 尖 现 | | 系列 选项 A a 

填充 系列 重要 四) 右键 选择“ 设置 数据 系列 格式 ”命令 。 

边框 颜色 | | 分隔， 

边框 样式 


阴影 分 类 间距 0 
三 维 格式 间 下 六 ] 大 间距 型 


| “系列 给 制 在 
© utah © 02 有 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
向 左 拖 动 “分 类 间距 ” 栏 中 的 滑 块 以 减 小 间距 。 


各 产品 销售 是 否 达到 预计 指标 《Ga3] 关 闭 “ 设 于 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 


250000 250000 


200000 200000 


150000 150000 


100000 100000 


50000 50000 


。 人 04 及 显示 “销售 指标 ”系列 分 类 间距 增 


Bx_001 Bx_002 Bx_003 Bx_004 Bx_005 Bx_006 二 
O 


目 销售 指标 。 目 己 到 账 金 额 ” 目 未 到 账 金额 
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赔 吏 取消 次 和 全 标 轴 的 显示 


由 于 次 坐标 轴 古 用 于 辅助 建立 图 表 的 ， 并 且 次 坐标 轴 的 刻度 与 主 坐 标 轴 完全 一 致 ， 可 
以 很 快速 地 删除 。 


《CQ1 有 选中 次 坐标 机 . 各 产品 销售 是 否 达到 预计 指标 


人 0o2 有 按键 衣 上 的 〈Delete》 键 即 可 将 其 


100000 
删 除 。 50000 
0 

四 销售 指标 ”日 己 到 账 金额 ”日 未 到 账 金额 


较 国 设置 记 度 的 显示 单位 


当 数 据 产 值 较 大 时 ， 为 了 简化 图 表 的 坐标 轴 的 数值 ， 可 以 设置 刻度 的 显示 单位 。 


Bx_ 001 Bx 002 Bx 003 Bx 004 Bx 005 Bx _006 


国 | 三维 旋转 人 
人 01 及 在 主 坐 标 轴 上 单 击 鼠标 右键 ， 选 择 tH , 
66 、 > ~ 9 本 HH 万 也) 
设置 图 表 区 域 格式 ”命令 。 Ry iin 
史 ” 置 于 顶层 (R) | + 
到 置 于 底层 (向 | ， 
指定 宕 (全 ).… 


|| 略 ”设置 图 表 区 域 格式 (R). 


@02 有 打开 “设置 全 标 轴 格 式 ”对 话 框 。 
坐标 轴 选 项 

最 小 值 : @ 自动 ) 
最 太 值 : @ 自动 山 
主要 刻度 单位 : 人 @ 自动 加) 
次 要 刻度 单位 : 人 @@ 自动 0) 
口 逆序 刻度 值 避 ) 

口 导数 刻度 QL) 其 书 ) 


(03 有 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 中 ， 
单 击 “ 显 示 单位 ”下 拉 菜 单 按钮 ， 从 中 选择 
“10000” 单 位 。 


ll 
四 最 大 坐标 轴 下 
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各 产品 销售 是 否 达到 预计 指标 
了 @04 有 关闭 “设置 坐标 轴 格 式 ”对 话 框 ， 


: 和 的 


Bx_001 Bx_002 Bx_003 Bx_004 Bx_005 Bx_006 


国 销 售 指 标 ” 日 已 到 账 金额 ”日 未 到 账 金额 


较 罗 峡 设置 图 例 边 杠 


在 创建 图 表 时 ， 如 东 要 对 黑 认 的 图 例 亡 框 进 行 设 置 ， 可 以 重新 设置 ， 可 以 通过 下 面 的 
介绍 来 实现 。 


《CQ13 单 去 图 表 中 的 数据 条 列 。 


@02 有 单 十 “格式 选项 卡 ， 在 “形状 样式 ” 
选项 组 中 单 击 “形状 轮廓 ” 下 拉 菜 单 按钮 。 


003 有 在 弹出 的 匠 单 中 的 “主题 颜色 ” 栏 
中 可 以 设置 图 例 颜 色 。 


人 043 单 去 “粗细 ” 子 菜单 ， 在 弹出 的 子 
菜单 中 可 以 设置 线条 的 粗细 ， 单 击 “ 虚 线 ” 子 
菜单 ,在 弹出 的 子 菜单 中 可 以 设置 线条 的 样式 。 


= 人 05 设 于 完成 即 可 看 到 图 例 边 框 效果 。 


一 上 一 平均 气温 一重 一 主 调 销量 “一 一 吹风 机 销量 
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如 果 需 要 对 图 例 进行 进一步 的 设置 ， 单 击 “ 图 例 下 拉 菜 单 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 
底部 选择 “其 他 图 例 选 项 ” 命令， 打开 “设置 图 例 格式 ”对 话 框 进行 设置 。 


陋 节 玉 设置 图 例 背景 效果 


根据 用 户 需 要 ， 如 果 要 对 默认 的 图 例 背 景 效 果 进 行 设置 ， 可 以 重新 设置 ， 可 以 通过 下 
面 的 介绍 来 实现 。 


5 区 所 I 
001 用 单 击 图 表 中 的 数据 系列 。 FT 


《Q2] 单 去 -格式 " 选项 卡 ,在 “形状 样式 ” 
选项 组 中 单 击 “形状 填充 ” 下 拉 菜 单 按钮 。 


国 ” 国 加 加 加 回避 且 


| 
| 
. 
g?1 Fe 
a 


| 
无 论 双 廊 (N) 


(03 有 在 弹出 的 菜单 中 选择 一 种 痛 最 填充 
方式 ， 这 里 选择 “标准 颜色 ”中 的 “紫色 ” 


@04 有 设置 后 即 可 在 图 表 中 看 到 实际 效 


6 1 
1 月 2 月 “3 月 月 5 月 - 衣 -7 月 -月 9 月 10 月 “1 月 12 月 


默认 的 情况 下 , 图 表 坐 标 轴 标 签 是 显示 在 坐标 轴 劳 有 的。 如 琳 需 要 更 改 坐标 轴 标 签 的 位 置 ， 
可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 
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坐标 轴 选 项 
景 小 值 : OB 动 W OBE EI | 
景 大 值 : BjwW OIE ED | 
主要 刻度 单位 ，@ 自动 C) 口 固定 &) [60 | 
次 要 刻度 单位 ，@ 自动 0) 人 固定 E) ED | 
口 逆序 刻度 值 四 
口 对 涩 刻度 苦 虽 ) 


主要 刻度 线 类 型 q) 
次 要 刻度 线 类 型 区) 


人 go1 有 单 去 选中 图 表 ， 接 着 鼠标 右键 单 击 
纵 坐标 轴 标 签 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 坐标 
轴 格 式 ”命令 。 


人 02 有 4r 开 “设置 坐标 轴 格 式 ”对话 框 。 


坐标 轴 标 签 忆 ) : 


四 空调 销量 
看 吹风 机 销量 


人 go33 单 去 霸 仙 窗 格 中 的 “坐标 轴 选 项 ” 
项 ， 在 右 侧 的 窗 格 中 单 击 “ 坐 标 轴 标签 ”下 村 
列表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 以 一 种 合适 的 位 
置 ,， 如 高 。 


" 均 5 温 << @04 有 单 二 “关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 坐标 


轴 标 签 被 移动 到 了 图 表 右 侧 。 


如 果 需 要 更 改 横 坐 标 标签 位 置 ， 单 击 “ 坐 标 轴 按钮 下 拉 菜 单 ， 在 弹出 的 菜单 中 


选择 “主要 横 坐标 轴 ” 子 菜单 下 的 “其 他 主要 横 坐标 轴 选 项 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 坐标 


轴 格式 ”对 话 框 进行 设置 。 


例 291 快速 更 改 垂直 轴 与 水 平 轴 的 交叉 位 置 


默认 情况 下 垂直 轴 与 水 平 轴 的 交叉 位 置 定 在 “0 ， 值 位 置 。 如 采 需 要 更 改 垂 直 轴 与 水 平 


轴 的 交叉 位 置 ， 


可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


删除 (D) 
重 设 以 匹配 样式 名) 


潜 加 次 要 网 格 续 I) 
设置 主要 网 格 线 格式 (M).. 


a | ~ 
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人 oO13 单 去 选中 图 表 ， 接 着 鼠标 右键 单 击 
纵 坐 标 轴 标签 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 坐标 
轴 格 式 ”命令 ， 


@02 有 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 。 


《G33 单 去 二 多 窗 格 中 的 “坐标 轴 选 项 " 
下 倍 ， 在 右 侧 的 窗 格 中 单 击 选中 “基地 交叉 点 ” 
栏 中 的 “坐标 轴 值 ” 单 选项 


04 用 在 右 仙 的 文本 框 中 输入 一 个 合适 的 


值 ， 如 “10.0?” , 


人 05 及 单 去 “关闭 ” 按 包 ， 贸 着 证 刍 单 二 | 
7 
标 轴 格 式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 对 
话 框 。 


《G6 单 去 二 多 窜 格 中 的 “坐标 轴 选 项 " 
， 在 右 侧 的 窗 格 中 单 击 选中 “ 纵 坐 标 轴 交 
2 ee “分 类 编号 口 )) 单 选 项 


(07 有 在 右 仙 的 文本 框 中 输入 合适 的 编号 
值 ， 如 “2” 


长 08 久 单 去 “关闭 ”按钮 ， 在 图 表 中 即 可 


看 到 最 终 效果 。 ls 


坐标 轴 选 项 


晤 小 值 : @ 自动 站 〇 固定 字 ) 


最 大 值 : @ 自动 如 〇 固定 加 ) 


主要 刻度 单位 : @) 自动 CA) 〇 固定 上) 


次 要 刻度 单位 : 人 @@ 自动 @) Q 〇 固定 &) [20 


口 逆序 询 度 值 多 ) 
回 对 数 刻 度 (L) 茎 曲 10 
显示 单位 0): | 无 Y 


| 表 上 显示 刻度 单位 标签 全) 
30 六 v 
次 要 刘 度 线 类 型 [)， | 无 。 加 | 
坐标 轴 标 签 避 : [于 过 这 
基底 交 束 点， 
〇 自动 名 
人 @ 坐标 轴 秆 下: [100 
人 最 大 坐标 轴 值 


| 兴 标 处 渤 项 
数字 

填充 

线条 颜色 
线 型 

阴影 

发 北 和 乘 化 演 综 
三 维 格式 

对 齐 方式 


|」 | 坐标 轴 选 项 


刻度 纵 间 辽 @): |1 
标签 间隔 : 

© 自动 山 

〇 指定 间隔 单位 @): | 

口 逆序 类 别 C) 

标签 与 坐标 轴 的 距离 @):， |100 


坐标 加 类 型 ; 
人 @ 根据 数据 自动 选择 也) 

四 文本 坐标 负 加 ) 

个 日 期 村 标 灿 9 
主要 刻度 贱 类 型 :| 外 部 呈 | 
次 要 列 度 贱 类 型 I): | 无 豆 
坐标 轴 标 签 内 :| 戎 入 本 


| 蜗 坐 标 莉 变 及 : 

1O 目 动 @) 

全 分 类 编号 区): |2 
个 景 大 分 类 (G) 


下 平均 气温 
四 空调 销量 


上 


看 吹风 机 销量 ， 


在 设置 垂直 轴 与 水 平 轴 的 交叉 位 置 时 ，fi 
果 没 有 特殊 需要 ， 不 建议 重新 设置 重 直 轴 与 水 平 轴 的 交叉 位 置 


呈现 习 | 设 置 刻度 线 间隔 显示 


默认 的 刻度 下 间隔 值 是 “1” 
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役 定 的 值 需 要 更 加 实际 情况 进行 


。 如 末 不 能 满足 要 求 ， 可 以 重新 设置 刻度 线 间隔 。 


设置 ， 如 
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摘除 (D) / @001 有 了 单 击 先 中 图 表 ， 


吾 设 | 区 配 样式 (A) 


《02 及 饼 标 右键 单 去 纵 坐 标 轴 标 签 ， 在 弹 


\ | 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ”命令 。 


@03 有 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 。 


坐标 轴 选 项 

刻度 线 昌 隔 B): E | 
标签 间隔 : 

O 和 由 


@ 指定 间隔 单位 (8): 上 | 
口 逆序 类 别 C) 
标签 与 坐标 轴 的 距离 0): 200 


坐标 轴 类 型 : 
图 根据 数据 自动 选择 包 ) 


主要 刻度 线 类 型 d) : 


长 04 单 去 霸 人 窗 格 中 的 “坐标 轴 选 项 ” 
标签 ， 在 右 侧 窗 格 中 的 “刻度 线 间隔 ”文本 框 
中 输入 合适 的 值 ， 如 “2”， 


〇 最 大 分 类 (@) 


:| 6o : | 
| 。 一 一 人 0o53 单 去 “关闭 ”按钮 , 即 可 完成 设置 。 
40 : 
四 平均 气温 
加 目 空 调 销量 


器 吹风 机 销量 I 


重新 设置 了 刻度 线 间 陪 后 ， 如 果 需 要 恢复 初始 设置 ， 只 需要 在 “刻度 线 间 隔 文 


本 框 中 输入 Te 即 可 。 


砚 现 司 | 设 置 标签 与 坐标 轴 之 间 的 距离 


如 来 默认 的 标 铭 与 坐标 轴 直 接 的 距离 不 能 满足 需要 ， 可 以 重新 设置 ， 可 以 通过 下 面 的 
方法 来 实现 。 
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删除 (D) 
吾 设 以 区 本 样式 (A) 
字体 卓 .… 
要 改 图 表 类 型 V).. 
二 维族 转 (R).. 
逐 加 次 要 网 格 续 区 ) 
设置 主要 网 格 续 恪 忒 (MD.… 


《go1 有 3 单 去 选中 国 去 . 


加 亨 和 车 > 电 


长 02 及 鼠标 右键 单 击 纵 坐 标 轴 标 签 ， 在 弹 
出 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 。 


in 


@03 有 7 开 “ 设 置 生 标 轴 格 式 ” 对 话 框 。 一 一 一 > 多 ol 
上 和 各 过 页， | | 坐标 轴 选 项 


数字 刻度 战 间隔 B): 2 | 
填充 标签 间 隔 : 
〇 自动 由 
线条 颜色 人 @@ 指定 间隔 单位 G): [1 | 
线 型 品 逆序 类 别 (C) 
长 04 单 去 堪 仙 窗 格 中 的 “坐标 轴 选 项 ” 阴影 ri 
/> 6 了 一 太 一 7?? ~ 稚 光 和 和 柔 化 边 毕 动 ; 
项 ， 在 右 侧 窗 格 中 的 “标签 与 坐标 轴 距 离 ” 文 二 et 


、 入 一 八 公 活 的 交 “300” 个 日 期 些 标 灿 
人 Po 0 主要 刻度 线 类 型 0)， | 外 部 


次 要 刻度 战 类 型 ([): 


坐标 负 标 签 他 ): 


〇 分 类 编号 人 E): | 


〇 最 大 分 类 (@) 


{05 有 单 击 “ 关 闭 ” 按 名， 即 可 完成 设置 。 


技术 看 板 


在 ”标签 与 坐标 轴 距 离 ” 文 本 框 中 可 也 输入 一 个 0 到 1000 之 间 的 数 。 


量 殉 避让 刻度 线 显示 在 图 内 或 是 不 显示 


默认 情况 下 ， 刻 度 线 是 现在 图 外 的 。 如 琳 需 要 将 刻度 线 调整 在 图 内 或 不 显示 刻度 线 ， 
可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 
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发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 维 格式 
对 齐 方式 


删除 (D) 
重 设 以 匹配 样式 他) 


坐标 轴 选 项 

| 列 度 线 间 隔 @@): E | 

标签 间隔 : 

| 自动 中 

人 @@ 指定 间隔 单位 G): [1 | 
口 逆序 类 别 @C) 

标签 与 坐标 轴 的 距离 中) : 
| 坐标 轴 类 型 : 

| @ 根据 数据 自动 选择 (Y) 

人 文本 坐标 轴 癌 ) 

| 〇 日 期 业 标 轴 加 

| 主要 刻度 战 类 型 JT 症 
次 要 刻度 线 类 型 可 | 上 
坐标 轴 标 签 入 ) : 

| 遍 坐 标 轴 交 丈 : 
| 自动 QQ) 

| 〇 分 类 编号 鱼 ): 
| 〇 最大 分 类 (@) 


@001 有 了 单 击 迁 中 图 表 。 


长 02 及 鼠标 右键 单 击 纵 坐 标 轴 标 签 ， 在 弹 
出 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ”命令 。 


了 | 区 
” 人 3jr 开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 。 
人 04】 单 去 堪 仙 窗 格 中 的 “坐标 轴 选 项 ” 
标签 ， 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 主 要 刻度 线 类 型 ” 
下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “内 部 ”或 
“无 ” 即 可 。 
关闭 
<。 05 用 单 去“ 关闭 ”按钮 ， 即 可 完成 设置 
画 平 均 气 温 
下 空调 销量 
如 吹风 机 销量 


如 果 单 击 “ 主 要 刻度 线 类 型 ”下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 


度 线 会 与 图 表 网 格 线 交 又 显示 。 


220 O 〇 Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


第 12 章 
公式 的 创建 与 应 用 


例 295， 使 用 特定 符号 为 公式 的 起 始 输入 符号 1 例 297: 快速 显示 工作 筹 中 的 所 有 公式 


Ni a 2 二 一 3 一 二 = = 一 一 一 0 人 一 一 3 二 二 2 = = Oo a Ed 二 一 2 oe a = oe 

re ; | 本 

: D10 M | =-AYERAGE (D2:DS: | 让 B C D : 

:1 : | 2 万 丽 电视 。 20 1500 

: 2 蔓 丽 电视 20 1500 : 3 周 国 菊 空调 15 2000 ; 

: 3 ， 周 国 葡 室 调 15 2000 [ 王磊 流 衣 机 ” 28 Te 

4 和 洗衣 机 28 1450 I 页 著 电视 

| 5 呈现 营 电视 18 1800 5 怖 焉 18 1800 

陆 进 洗衣 机 26 2100 : RE 陆 进 洗衣 机 26 2100 

| 3 | 高 龙 宝 空调 14 2800 : I 8 ”高 龙 宝 空调 14 2800 

| : 

a EE 1 | -ial | 统计 =+SUN (C2:C8).. =-AVERAGE (D2:D8). 
A T Ce ce FE en Me E Tm = CE = = CE FE ER Eo En = es = = = Ee 


例 298: 一 次 性 选中 公式 中 引用 的 单元 格 ”| 例 300: 将 公式 转换 为 文本 


算 公 式 的 从 代 次 数 


> 


wr 
例 305: 通过 进 中 前头 退路 5| 用 单元 格 1 例 312: 函数 多 失 性 解决 方法 


: M | =SUN(C2:C8) : 
轩 员工 姓名 销 信 产品 第 一 季度 销量 第 二 季度 销 省 量 第 三 季度 销 信 量 第 四 季度 销 信 量 
F A 总 丽 icCroso XCe 34 i 
i 3 36 : 
: 王权 a 福 

Ee ‘4 ”是否 保存 对 “利用 填充 功能 快速 实现 统计 计算 . 

: 一 ysx” 的 更 改 ? 45 34 

5 | 28 29 

全 不 保存 四 取消 19 

ys 28 15 

Ee 


大 汪 | 使用 翌 定 符号 为 公式 的 起 始 输 入 符号 


在 Excel 2010 中 创建 名 称 非常 方便 ， 可 以 通 


D 


| 

吏 1500 

a | 2000 

由 1450 
| 1800 

日 1580 

下 2100 

8 | 2800 

9 ™ 

10 统计 销 虞 量 145 

D10 加 二 | =-AVYERACEKD2:DE 
二 B | 到 

了 

到 蔓 丽 电视 20 1500 

3 ， 周 国 菊 空调 15 2000 

4 | 王 硕 洗衣 机 28 1450 < 一 
忆 要 不 电视 18 1800 

6  ” 徐 莹 电视 24 1580 

陆 进 洗衣 机 26 2100 

3 | 高 龙 宝 空调 14 2800 

9 ==| 
1 
| 


过 下 面 3 种 方法 来 实现 。 


| < 一 一 一 一 人 0o13 在 要 输入 公式 的 单元 格 中 ， 先 输入 


“十 ”符号 ,接着 再 输入 相关 的 运算 符 和 函数， 
输入 完成 后 按 (Enter〉 键 ,程序 会 自动 在 公式 


太太 器 


前 | 面 加 2 符号 。 


(C2 了 先 输 入 “-” 符 号 ， 接 着 再 输入 相 
关 的 运算 符 和 部 数 , 输入 完成 后 按 〈《Enter) 键 ， 
程序 会 自动 在 公式 前 面 加 “=” 符 号 ， 并 将 第 


一 个 数据 源 当 做 负 值 来 计算 


在 Excel 2010 中 输入 计算 公式 ， 需 要 在 半角 状态 下 输入 才 有 效 ; 否则 ， 输 入 的 公式 无 效 。 


而 哆 罚 快速 对 有 误 公 式 进 行 重新 编辑 


当 公式 输入 完成 后 ， 按 《Enter) 键 后 不 能 正确 得 到 计算 结果 。 这 才 发 现 输入 的 公式 存在 


昔 误 ， 遇 到 这 样 的 情况 时 ， 可 以 通 


(01 有 双击 法 : 在 输入 了 公式 且 需 要 重新 
a Few ol 
OD: (F2》 功能 键 : Re 

辑 公式 的 单元 格 ， 按 (F2》 功能 键 ， 即 可 对 公 
式 进行 编辑 。 


过 下 面 的 方法 来 重新 对 公 Y 芭 进行 编辑 。 


@03 有 用 公式 编辑 栏 : 选中 需要 重新 编辑 
公式 的 单元 格 ， 鼠 标 单 击 公式 编辑 栏 ， 即 可 对 
公式 进行 编辑 。 


显示 工作 海中 的 所 有 公式 


如 东 要 对 工作 短 中 的 所 有 的 计算 公式 进 
来 。 将 工作 往 中 的 所 有 公式 快速 显示 出 来 。 
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行 检查 时 ， 可 以 使 用 以 下 方法 将 其 快速 显示 出 


EE 矣 。 页 | 公式 | 私语 证 疝 机 
fi > 自 -- a f 向 和 四 en 天 三 


c 过 四 从 尾 芋 元 格 | < 错 旋 恰 吾 


CD 能 单 击 法 ， 在 人 主 菜单 下 插入 函数 Ee 财务 扩 因 文 地 日 期 i 时 间 | | po \ orz 


的 “公式 审核 工具 栏 中 ， 单 击 “ 显 示 公式 LL. i 
按钮 即 可 显示 工作 簿 中 所 有 的 计算 公式 。 再 次 EE 1500 


3 
4 王磊 洗衣 机 28 1450 
单 击 “显示 公式 ”按钮 可 隐藏 公式 。 本 i 
了 陆逊 洗衣 机 26 2100 
8 ”高 龙 宝 空调 14 2800 
统计 =+SUI(C2:C8) =-AVERAGE (D2:D8) 
sn ns C D 
i 
@02 有 快 拷 链 法 ， 打开 工作 答 ， 按 〈Ctrl+》 2 ET 电视 20 1500 
a ee 、 3 到 15 2000 
组 合 键 ， 即 可 显示 工作 和 薄 中 所 有 的 计算 公式 。 4 ”于 蜂 ”洗衣 机 28 0 
、 5 ” 夏 薄 电视 18 1800 
(再 按 <Ctrl+> 组 合 键 可 隐藏 公式 ) 。 6 国人 电视 24 1580 
了  ， 陆 进 洗衣 机 26 2100 
8 ， 高 龙 宝 空调 14 2800 
| 
| 统计 


] 


在 使 用 《Ctrl+'》 组 合 键 时 ， 可 能 与 当前 使 用 的 五 笔 输入 法 有 冲突 。 这 时 ， 关 闭 五 笔 输 入 


Ep 


园 驳 昌 一次 性 选中 公式 中 引用 的 单元 格 


如 果 想 查看 某 一 单元 格 中 的 公式 是 引用 了 哪些 单元 格 进行 计算 的 ， 可 以 按 如 下 方法 快 
速 选 中 。 一 次 性 选中 C8 单元 格 中 的 公式 中 5 引用 的 单元 格 。 

@01 有 寺中 C8 单元 格 (C8 单元 格 中 的 公 
式 为 : =INDEX(A2:A6,MATCH(MAX(F2:F6), 
F2:F6,))) 。 在 英文 输入 状态 下 ， 按 键盘 上 的 
(Ctrl+[) 组 合 键 ， 即 可 快速 选取 公式 中 引用 
的 所 有 单元 格 。 


陋 B 自行 控制 公式 的 运算 结 


在 Excel 2010 默认 下 ， 在 单元 格 中 输入 公式 后 ， 如 有 果 相 关 的 单元 格 已 经 准备 好 数据 ， 
则 Excel 2010 将 自动 计算 出 结果 ， 如 果 相 关 的 单元 格 没 有 准备 好 数据 ， 则 Excel 2010 将 在 
单元 格 中 显示 “0”。 而 在 公式 引用 的 单元 格 中 输入 数据 后 ， 公 式 会 自动 对 其 运算 。 其 实 ， 
可 以 自行 控制 公式 的 运 云 算 结果 ， 妈 在 单元 格 中 输入 数据 后 利用 手动 方法 来 进行 运算 。 


i 
2 
3 
4 
5 
6 
二 | 
9 


全 - 区 十 X 名 称 - 3 返 际 引 且 单元 司 吐 总 示 公 -PF 
着 0 三 角 函 数 * 名 称 中 月 于 公式 气 了 志 竺 从 尾音 元 格 ni od HE 上 
函数 管理 器 一 恨 据 所 迁 太 容 亨 建 ” ,六 佬 去 入 关 * 。 态 公 玉 芭 什 局 
?7? 66 和 大 入 27 去 尺 苞 之 伦 公式 守信 生动 (AI 
CODE 公式 主 菜 单 下 的 计划 而 we i 
, ; 5 FE 
项 组 中 , 单 击 “ 计 算 选 项 ” 按钮 ， ge ] ee 
32 27 
-~ N 是 28 24 
@02 有 在 展开 的 下 拉 荣 单 中 ， 选中 “手动 4 : x 
选项 。 = 
35 286 
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左 | =SUIIE2:E8) 


re @003 了 分 列 在 单元 格 中 输入 销售 数量 后 ， 


量 第 二 季度 销售 量 第 三 季度 销售 量 第 四 季度 销 上 省 量 公式 不 会 进行 自动 计算 ， 即 E9 单元 格 的 公式 
32 27 34 计算 结果 依然 为 “0” 值 。 
28 2 31 
33 30 37 04 有松 (F9》 功 能 键 ， 即 可 计算 出 第 四 
. 季度 的 总 销售 量 。 如 果 要 恢复 默认 下 的 自动 计 
40 53 60 算 功 能 ， 只 需要 单 击 “ 计 算 选 项 ”按钮 ， 在 展 


开 下 拉 菜 单 中 选中 “自动 ”选项 即 可 。 
陋 轩 将 公式 转换 为 文本 


奋 要 将 公 却 转换 为 文本 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 


1 
_2 | 明 丽 电视 20 1500 
3 Ee @01 有 去 除 识别 符号 法 。 双 击 要 转换 公式 
co | 痊 喝 卫 > A 口 66 » 
“5 要 尊 电视 18 1800 | 的 单元 格 ， 去除 公式 起 始 符 号 (“=”) 即 可 。 
a | 他 加 2 L580 > -人 66 bp > 66 27? 
_7 了 7 陆 还 洗衣 机 26 2100 如 需 转 换 回 来 ， 只 需 在 公式 前 加 “=” 或 “十 
_8 高 龙 宝 空调 14 2800 ee 
e] 符 器 有 
10 统计 销售 量 LSsmuc2:cs) 1 Ue 
时 时 | > [44 7?? 、 xk 号 
攻 测 a 电视 20 1500 (02 了 泊 加 ， ( 单 引 号 ) 符号 。 双 击 
| 空调 15 2000 二 病 序 ER 和 这 呈 许 
4 表 汪 让 ET 要 转换 公式 的 单元 格 ， 在 公式 起 始 符号 前 面 加 
5 : 18 1800 c 2) A 5 > l 
ea El 24 1580 小 ? 符 瑟 即 可 。 如 要 重新 转换 回来 ， 去 除 
元 26 2100 Oy» pr = 
“8 ”高 龙 宝 空调 14 2800 y ”村 要 即 可 。 
9 
10 Pl 


辐 | 设 和 工作 答 的 计算 精度 


在 进行 数据 计算 时 ， 有 时 的 计算 结 娄 为 小 数位 ， 为 了 确定 计算 精度 ， 可 以 设置 计算 结 


果 保 留 的 小 数位 。 
| x# 挝 并 琳 单 。 帮 洁 。 潭 入 殉 画 布 夺 2 到 大 证 网 视 百 
Ee 有 关 工作 筹 2 的 信息 
可 和 于 名 权限 
时 基本 任何 人 都 能 困 开 ， 复 过 和 更 故此 工作 入 的 仁 何 名 分 ， 时 
(01 有 在 工作 答 中 ， 在 “文件 ”菜单 中 的 


左 侧 单 击 “ 选 项 ”。 
@02 有 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 
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(03 用 在 打开 的 对 话 框 中 的 左 侧 选 中 “高 
级 ”标签 ， 接 着 在 右 侧 中 选中 “自动 楠 入 小 数 
点 ” 复 选项 ， 并 在 “位 数 ” 框 中 设置 自动 插入 
的 小 数位 置 ， 如 : 4 (默认 下 为 2 位 ) 。 


人 0Q4 有 设置 完成 后 ， 单 去 “确定 ”按钮 ， 
当 使 用 公式 进行 数值 计算 时 ， 计 算 结果 会 自动 一 一 一 > 
保存 2 位 小 数位 。 


1 
上 导 使 用 Excel 时 闭 和 的 高 航 选 项 . 


编辑 选项 


按 Enter 恰 后 称 动 所 过 内容 IJ 


| 局 忆 十 充 俩 和 兰 元 众 托 族 功 散 芝 
要 生 兰 元 已 内 容 前 发 宕 震 寺 小 


回 为 童 元 局 秆 言 用 记忆 式 经 入 避 ) 
回忆 才能 外 标 放 四 
发 和 所 可 能 会 点 二 大量 条 间 的 得 作对 营 皇 虱 广 目 ) 
受 影 响 的 兰 元 局 达 到 以 下 改 中 时) |33.554 六 
便 朋 系统 分 必 符 (U) 本 


光标 称 示 
国运 二 的 山 


较 国 辐 设置 计算 公式 的 迭代 次 数 


在 进行 数据 分 析 时 ， 需 要 通过 一 些 数 据 的 迭代 


\ 一 生生 /日 


运 异 和 体 


的 达 代 次 数 为 100， 不 过 可 以 通过 下 面 的 操作 来 重新 设置 迭代 次 数 。 如 末 


出 分 析 结 论 。 默 认 下 ，Excel 2010 
看 某 一 单元 格 


相 在 


ia 日 . 


中 的 公式 是 引用 了 哪些 单元 格 进 行 计算 的 ， 可 以 按 如 下 方法 快速 选中 。 


人 01 有 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选 中 “选项 ” 


一 AS 
标签 。 


人 0Q2 有 #r 开 “Excel 选项 对话 框 , 选中 “ 公 


i 一 AS 
式 ” 标 签 。 


88 | 使 用 Exce| 时 实 责 的 党 闹 渤 项 、 


用 户 界 面 选 所 

回 尘 汪 和 呈 示 浮动 TIMI 1 

已 击 实 果 MELU 

回 兰 是 使 月 ClearType 上 加 

配色 方 突 (C): 角色 图 

恒生 担 寺 柱 二 (R): 下 学 导 生 二 时 示 切 艇 组 司 


新 建 工作 短 时 


祭司 的 字 低 [IN 
六 夺回 : 

新 工作 去 的 鞭 认 视 图 (V): 可 | 
名 全 的 工作 专 数 人 9) | 


下 文字 条 


1 柯 
二 
ps 


对 Microsoft Office 说 行 个 性 化 设置 


局 产生 (U): [sxRP 


xX 
灸 


@03 有 在 左 仙 选中 “公式 ”标签 ， 接 着 在 
右 侧 中 选中 “启用 和 迭代 计算 ” 复 选 项 ,并 在 “最 
多 和 迭代 次 数 ” 框 中 设置 选 代 次 数 ， 默 认 设置 是 
100 次， we 


完成 后 ， 单 击 “确定 ” 按 鱼 。 


(0D 


更 改 与 公式 计算 、 必 能 和 错误 处 理 杠 关 的 选项 


+4 备 洲 硕 

工作 往 t 算 6 启 二 法 代 计 算 四 
em 最 多 丢人 次 政 00: |100 。 丑 
re 最 大 汝 关 O: |0.001 | 
© 〇 手动 重生 (MW 一 

使 用 公式 


器 RIC1 引用 样式 (R)E 
回 公 二 ia 忆 式 负 入 上 日 C 
回 在 公式 中 使 用 去 名 加 
回 使 用 GetPivotData 函 效 京 寻 效 汉 适 视 专 3 必 ID) 


错误 检查 


允 沪 后 台 错 误 检 查 (B) Er 
_ 本 新 设置 忽 区 洪 洪 (9) 
使 用 此 项 色 标 iR 镜 遂 上 ) - 
错误 检查 规则 
| 所 富余 式 导 我 重洋 中 兰 元 怡 届 中 
回 未 = 不 一 9E3 计 和 下 全 二 G) 
回 包 全 以 两 位 数 过 示 中 年 从 的 音 元 格 OG 
回 文 地 模式 的 数字 或 事前 面 有 辣 号 的 数字 (H) 5 
回 与 区 域 叶 的 其 他 公 生 不 一 和 和 5 公式 (N) 


回 远 吉 了 区 域 宁 的 参 元 格 的 公民 (9O) 
回 包含 公款 的 未 税 定 单元 局 I 品 
回 引 所 全 靖 元 褒 的 公式 (UE 

回 丢 = 挫 入 级 无 效 效 宏 (V) 
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创建 完 迷 你 图 后 , 为 了 使 迷你 图 更 加 美观 , 还 可 以 是 迷你 图 直接 应 用 预 设 的 图 表格 式 , 在 设 
计 选项 卡 下 单 击 “ 样 式 ”组 中 的 快 翻 控 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 适合 的 迷你 图 样式 。 


吨 国 辐 | 解决 公式 中 计算 结果 无 法 自动 更 新 的 问题 


默认 下 ， 在 单元 格 中 输入 公 云 后， 公 云 引用 的 单元 格 只 要 发 生 数 据 更 改 ， 则 会 目 动 得 
出 计算 结 来 。 如 来 出 现 不 能 目 动 更 新 的 情况 ,是 因为 人 为 取消 了 工作 往 的 “ 目 动 重 算 ” 功 能， 
其 恢复 操作 如 下 。 


|. 
浸 停 用 Fxcel 时 对 用 的 举 规 选项 . 


a @01 有 单 二 “文件 ”选项 上 ,选中 “选项 ” 


选择 对 显示 泽 动工 具 栏 (M)f 


一 AS 
启用 实时 预 交 由 G 本 < 
基 圣 售后 ClearType 四 
配色 方 突 (C): Ex= 区 
惰 苦 泽 直 栏 元 (R)， | 在 三 昔 滩 示 守 全 才 功 能 浇 明 WW 
新 建 工作 筹 时 


使 用 的 字体 (N): 


邱 三 四: 
新 丁 作 索 的 著 认 视 同 人 站 ，| 车 沽 视 司 |% 


包 会 的 工作 泰 数 (S): 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 关 之 ( 山 : 尝 科 局 产 


打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ,选中 “ 公 


=» 一 AS 
式 ” 标 签 。 


国 周 可 改 与 公式 计算 、 性 能 和 漠 误 丰 理 入 关 的 选项 


03 有 在 右 仙 “ 计 算 选 项 ”下 重新 选中 “ 自 
动 计算 ” 单 选 框 ， 


而 | PA 
也 阳光 串 笠 宫 | 让 
村 运 
回 这 


站 mh 
加 问 
航 


车 这 加 囊 遂 


任 中 心 


二 


口 R1C1 引用 样式 (Q) 


回 公款 记忆 式 键入 (D 


人 04 设 至 完成 后 ， 单 去“ 确定 ” 按 人 4 
可 使 用 GetpivotData 函数 于 下 数据 适 视 去 引用 (D) 发 04 去 元 品 ， 还 2 


回 允许 后 台 寞 溪 检 襄 (B8) 


台新 设置 名 路 寞 溪 (G) 
使 用 此 户主 标识 错误 ( 昌 ; [Eresesag ] 


辆 使 用 “错误 检查 器 ”来 检测 公式 


当 出 现 多 处 错误 值 时 ， 可 以 使 用 “错误 检查 ”功能 来 逐一 对 错误 值 进行 检查 ， 并 提示 
钳 误 值 产生 的 原因 。 使 用 “错误 检查 医 ” 检 查 B7 单元 格 中 的 公式 .。 
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@01 有 迁 中 任意 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 
卡 下 的 “公式 审核 选项 组 中 ， 单 击 “ 错 误 检 
查 ” 按 钮 (使 ) 。 

@02 有 弹出 “错误 检查 ”对 话 框 。 在 “ 错 
误 检 查 ” 对 话 框 中 ， 可 以 看 到 提示 信息 ， 指 出 
单元 格 B7 中 出 现 错误 。 主 要 原因 是 “无 效 的 
单元 格 引用 ”错误 。 接 着 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 


单元 格 B7 中 出 错 


接 下 来 根据 向 导 逐 一 检查 错误 值 ， 并 获取 错误 EA el 3 亚 二 此 语 记 的 而 其 

“无 效 的 单元 格 引用 ”错误 

值 产 生 的 原 o 移动 或 册 除 单元 格 导 聋 了 无 部 的 单元 格 引 用， 
或 者 函数 返回 了 引用 错误 信息 。 辕 略 错误 全) 

@03 有 根据 提示 的 错误 原因 进行 修改 ， 发 

现 表 中 第 3 列 没有 数据 ， 所 以 产生 “无 效 的 单 


元 格 引 用 错误 ”， 


0 值 和 空 值 在 某 种 情况 下 表示 的 意义 是 不 一 样 的 ， 所 以 在 使 用 0 值 代替 空 值 时 ， 还 要 根据 
实际 情况 决定 是 否 使 用 0 值 代 替 空 值 。 


而 加 同 | 通过 追踪 箭头 追踪 引用 单元 格 


在 使 用 公式 进行 数值 计算 过 程 中 ， 当 返回 的 结 末 为 错误 值 时 ， 可 以 通过 “公式 审核 ” 功 
能 中 的 “追踪 引用 单元 格 ” 来 判断 引用 的 数据 源 是 否 正 确 。 


@01 有 过 中 错误 值 单 元 格 ， 在 “公式 ” 选 
项 卡 下 的 “公式 审核 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 追 踊 一 一 一 一 一 一 一 一 > | 沁 gs| 用 单元 格 


i 竺 头 显 示 数 据 源 显示 箭头 ， 用 于 指示 影 
引用 单元 格 ” 按 钮 ， 即 可 使 用 前 头 显 示 数 据 源 商 交 大 单元 人 人 的 
引用 指向 。 单元 格 。 


《Ga2]) 运 过 对 项 头 指向 的 数据 源 进行 查 一 
看 ， 发 现 当 前 输入 的 查找 数据 与 引用 数据 源 | : 


的 数据 不 对 应 ， 从 而 导致 公式 返回 错误 值 。 
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[ 园 司 辣 | 通过 追踪 箭头 追踪 从 属 单元 格 


在 使 用 公 SIE 了 数值 计算 的 过 程 中 ， 当 返回 的 结 末 为 错误 值 时 ， 可 以 通过 “追踪 从 属 
单元 格 ” 功 能 追踪 受 该 计算 值 所 影响 的 单元 格 。 使 用 “追踪 从 属 单 元 格 ” 功 能 判断 引用 的 数 
据 源 是 否 正确 。 

> ES 用 单元 加 


国 
计划 


一 显示 稍 头 ， 用 于 指示 受 @01 有 寺中 错误 值 单 元 格 ， 在 “公交 证 
bg 莱 单 下 的 “公式 审核 ”选项 组 中 ， 单 击 “追踪 
从 属 单元 格 ”按钮 ， 即 可 使 用 前 头 显 示 受 影响 

的 单元 格 。 


人 0Q2 有 运 过 箭头 的 指向 ， 对 数据 源 进 行 查 
二 看， 发现 当前 输入 的 查找 数据 与 引用 数据 源 中 
的 数据 不 对 应 ， 从 而 导致 公式 返回 错误 值 。 


在 进行 了 “追踪 引用 单元 格 ” 和 “追踪 从 属 单 元 格 ” 操作 后 , 可 能 需要 将 一 些 租 头 标 记 去 掉 ， 
可 选择 “公式 ”选项 卡 ,在 “公式 审核 ”选项 组 中 单 击 “ 移 去 和 前头 ”按钮 ， 即 可 将 所 有 标记 去 除 。 


例 307 对 单元 格 进行 监视 


在 Excel 中 可 以 使 用 “监视 窗口 ”来 监视 工作 泗 、 单 元 格 、 会 式 寺 数据 的 改动 前 局 情况 
下 面 来 具体 认识 “监视 窗口 ”的 用 途 。 使 用 “监视 窗口 ”对 单元 格 数据 进行 监视 。 


公式 | 数据 ”证 同 ”视图 ”0 项 


色 ” 4 所 天 十 义 各 称 * 2 所 踪 引用 单元 阁 是 | | | 民 . , 
ca ra = 过 味 从 屋 单元 格 只 | | @01 有 单 二 公式 选项 卡 ， 在 公式 审核 


管理 器 多 根据 所 选 内 容 创建 | 部 移 去 第 头 - 罗 


] 选项 组 中 单 击 “监视 窗口 ”按钮 。 


定 以 的 名 称 


公式 审核 
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监视 窗口 


《o2)#2 “监视 窗口 ”对 话 框 ， 在 “ 监 


视窗 口 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 添 加 监视 点 ”按钮 .一 一 一 一 > 


@03 用 璋 出 “添加 监视 点 ”对 话 框 , 在 “ 选 
择 想 监视 其 值 的 单元 格 ”中 ， 单 击 “ 拾 取 器 ” 
( 辐 | ) 按钮. 


、 2 | 语文 90 ' 

04 用 在 工作 簿 中 选取 要 监视 的 单元 格 区 一 > 英 请 | 

、 3 学 90 \ 
域 ， 如 A1:B5。 是 生物 60 | 
5 ) 地 理 TO 


@05 有 选取 完成 后 , 单 击 “ 拾 取 器 ” ( 国 | ) 
、 选择 您 想 监 视 其 值 的 单元 格 : 
按钮 返回 到 “添加 监视 点 ” 对 话 框 中 、 即 可 看 =Sheetl!$A$1 .$B$5 = 
到 选取 的 单元 格 区 域 。 Law 


监视 窗口 
(06 有 玖 认 后 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 返回 到 “ 监 i 
视窗 口 ”。 在 窗口 中 显示 监视 的 单元 格 数据 ， 
当 单 元 格 区 域 中 的 数据 发 生 改 变 时 ， 监 视窗 口 


中 的 数据 也 同样 改变 。 


@07 有 通过 检查 公式 的 每 一 步 计算 过 程 ， 
发 现 返 回 的 列 数 3 不 对 ， 所 以 计算 结果 显示 为 
错误 值 。 


加 根据 钳 识 提示 币 新 编辑 公式 


在 公式 计算 过 程 中 ， 因 公式 输入 不 正确 、3 引 | 用 参数 不 正确 、51| 用 数据 不 匹配 等 情况 ， 
公式 经 稍 会 返回 错误 值 , 如 : “# 挫 ###”、“#DIV/01 ”、“#N/A” 、“#NAME?” 、“#NUM1 ”、 
#VALUE1“”、“#REF 1! ”和 “#NULL 1 “”。 对 于 饱学 者 来 说 ， 当 公式 返回 错误 值 时 
就 有 点 不 知 所 措 。 甚 实在 Excel 2010， 可 以 通过 获取 错误 值 的 解决 帮助 来 学 习 和 解决 问题 。 
使 用 错误 提示 和 “Excel 帮助 ”功能 来 重新 编辑 公式 。 


”添加 监视 


01 有 单 击 错误 值 的 提示 按钮 (会 ) ， 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选中 “关于 此 错误 的 帮助 ” 
选项 。 
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访问 Difcszom 芒 裤 训 关 Excal 2010 Fa 


BOffiee [可 而 即 可 启动 “Excel 帮助 ”功能 。 在 
Office.com 上 的 更 多 内 容 ; 下 载 | 图 你 | 模板 “Excel 帮 助 2 中 ， 显示 了 “#N/ A” 错误 值 产 
推荐 使 用 “帮助 生 的 原 以 及 对 应 的 解决 方法 。 用 户 只 要 认 


查找 和 更 正 公式 中 的 针 误 
文章 | 全 部 显示 全 部 隐藏 有 时 ， 公 式 不 仅 会 产生 _. 真 的 学 习 其 中 的 内 容 ， 即 可 解决 公式 返回 的 错 
更 正 #N/A 错误 
文章 | 全 部 显示 全 部 隐 荡 此 错误 表明 信 对 函数 或 .， 误 值 
O 
为 什么 我 的 公式 会 出 现 错误 ? 
文章 | 全 部 显示 全 部 隐藏 有 时 ， 公 式 不 仅 会 产生 


辆 图 快速 打开 “ 插 和 函数” 设置 向 导 
通 第 打开 “插入 函数 ”设置 癌 导 , 需要 在 Excel 2010 中 的 “公式 ” 主 采 单 中 来 实现 。 其 实 ， 
要 以 使 用 更 为 快捷 的 方法 来 打开 “插入 国 数 ”设置 癌 导 。 


01 迁 中 公式 输入 单元 格 ， 接 着 将 氛 标 
移动 公式 编辑 栏 的 在 按钮 上 、 


@02 有 单 击破 按钮 , 会 打开 “插入 函数 ” 
设置 向 导 。 


SUW [ramberl, numb 
计算 音 守 相 区 城中 所 有 归 从 的 和 


吨 国 晶 快 速 寻求 对 应 本 数 的 应 用 帮助 


在 使 用 函数 计算 的 过 程 中 ， 有 时 会 扎 记 茶 个 国 数 的 使 用 方法 ， 或 参数 设置 方法 ， 如 
VLOOKUP、HLOOKUP 等 畏 数 。 遇 到 这 样 的 情况 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 快速 获取 使 用 图 
数 的 应 用 帮助 。 


(01 有 在 公式 编辑 栏 中 输入 “VLOOKUPC 
< 后，Excel 2010 会 自动 弹出 该 吕 数 的 语法 浮动 
提示 和信 息 框 O 
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本 文 译 缚 Microsoft Excel 中 VLOOKUP 函数 的 公式 语法 和 用 法 : 


02 有 将 光标 移动 到 语法 浮动 提示 信息 框 史 
上 ， 单 击 “VLOOKUP”， 会 自动 转 到 “Excel eh ed 


区 害 的 第 一 列 ， 如 下 图 所 示 。 


帮助 ”窗口 中 。 并 在 窗口 中 显示 “VLOOKUP” > 司 寺 5 肌 二 
沪 数 的 语法 形式 、 参 数 功 能 ， 以 及 应 用 示例 。 | 


金 士 浪 
二 


如 果 知道 雇员 的 ID 号 ， ee a VLOOKUP 函数 运 回 i nes 
各 。 车 要 获 职 38 号 雇员 的 姓名 ， 可 以 使 用 公式 =VLDOKUP(38, A2:C10, 3, FALS 
此 区 所 :C10 的 第 ， - 列 中 的 值 38， 然 后 返回 该 区 域 同一 行 中 第 三 列 外 图 | 


辆 公式 计算 方面 的 限制 


Excel 在 公 云 进行 计算 方面 有 其 自身 的 标准 和 规 犯 ， 这 些 规 苑 对 公 云 的 编写 有 一 定 的 限 
制 。 下 面 介 绍 Excel 关于 公式 计算 方面 的 限制 。 


@01 有 公式 内 容 的 长 度 不 能 超过 1024 个 @03 有 公式 中 滞 数 的 参数 不 能 超过 30 个 。 
0 数字 计算 精度 为 15 位 ， 


公式 中 的 函数 的 凰 套 不 能 超过 7 层 


呈现 丽 数 易 拓 性 外 六 7) 法  ，) 


打开 报表 后 没有 修改 任何 内 容 束 关 团 工作 往 ， 系 统 也 会 提示 保存 ， 数 据 是 否 被 修 
改 了 ? 

查看 “快速 访问 ”工具 栏 中 的 “撤销 * 按 锯 ， 
该 按钮 为 灰色 ( 即 不 可 用 状态 ) ， 因 此 可 以 和 判 
断 未 对 报表 数据 进行 修改 。 如 果 要 修改 报表 ， 、 
可 多 次 单 击 “报销 ”按钮 或 单 击 该 接 钮 右 侧 下 : 
拉 菜 单 后 ， 一 次 选择 “撤销 ”多 步骤 操作 。 : 


圈 国 轩 | 尿 复制 函数 公式 的 几 种 方法 


复制 公 式 契 将 现 有 公式 应 用 于 其 他 单元 格 的 操作 ， 可 以 省 去 在 其 他 单元 格 中 再 次 输入 
相同 公 云 的 麻烦 。 下 面 介绍 最 稼 用 的 以 下 几 种 方法 。 


所 | =SUN(C2:C8) 


1CrOSO 


= 拖 动 复制 法 = 输入 复制 法 

选中 存放 公式 的 单元 格 ， 移 动 光标 至 单元 选中 需要 使 用 该 公式 的 所 有 单元 格 ， 输 
格 右 下 角 。 待 光标 变 成 圭 , 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 入 公式 ， 完 成 后 按 下 (Ctrlt+Enter〉 组 合 键 ， 
放 ， 拖 动 至 合适 的 位 置 完成 公式 的 复制 和 计算 。 该 公式 就 会 被 复制 到 已 选中 的 所 有 单元 格 。 
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= 选择 性 粘贴 法 
人 Q1 有 选中 存放 公式 的 单元 格 ， 并 将 其 


C 〇 所 有 使 用 源 主题 的 单元 0) 复制 。 

5 《2 选中 需要 粘贴 公式 的 单元 格 或 单元 
口 批注 台 格 区 域 ， 在 选中 区 域内 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 
〇 有 效 性 验证 凶 ) 有 合并 条 件 格式 (6 的 右键 菜单 中 单 击 “选择 性 粘贴 ”命令 
天 《G3 有 在 打开 的 “选择 性 丫 贴 ”对 话 框 后 
2 ' 选中 “公式 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 公 
口 跳 过 全 单元 @) 式 就 会 被 复制 到 已 选中 的 单元 格 。 


| 粘贴 链接 0L | 


在 复制 公式 上 时， 如果 公式 中 对 单元 格 的 引用 是 相对 引用 ， 则 公式 中 的 引用 位 置 会 随 着 公式 
位 置 的 改变 而 改变 。 


咬 罗 加 使 用 工具 栏 按钮 输 入 函数 


使 用 工具 栏 按 钮 输入 函数 ， 可 以 快速 输入 函数 。 通 过 下 面 的 方法 来 实现 。 


Eas 和 访 单 击 工具 栏 上 的 “自动 求 和 ”按钮 的 右 
me 侧 的 倒 三 角 下 拉 菜 单 标志 ， 用 户 可 以 选择 求 
计数 (CQ) 妾 一 一 一 一 一 一 一 一 和 、 平 均值 、 计 数 、 最 大 值 、 最 小 值 、 其 他 涵 
spi 上 数 等 6 个 快速 输入 常用 函数 的 功能 ， 默 认为 来 
其 他 苗 数 (日 .. 和 SUM 函数 。 


砚 国 加 | 使 用 “插入 函数 ”对 话 框 输入 函数 


使 用 “插入 函数 ”对 话 框 输入 函数 ， 使 用 以 下 方法 可 以 实现 。 


pr re= 《1 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 先 
让 | 7 莹 自 外 向 向 8 8 自 [Ps 项 组 中 可 以 选择 要 使 用 的 函数 类 别 ， 然 后 在 所 


本 选 类 别 下 再 选择 要 使 用 的 某 个 函数 。 


Jamberl 
Humber2 


Humber3 | 
Humberd 习 = 
> 9 ] 作 02 有 选择 某 个 函数 后 ， 打 开 “ 函 数 参 数 ” 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 、、 jy 
Humber5: mumberl, number2, ,.. 1 到 255 个 待 求 和 的 数值 。 单 元 格 中 的 逻辑 值 对 话 框 ， 在 该 对 合 框 中 为 六 数 才 中 还 参 数值 ? 然 
后 单 击 “确定 按钮， 完成 函数 的 输入 。 


和 但 当 作为 参数 键入 时 ， 之 辑 值 和 交 本 有 效 
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啊 国 图 相对 数据 源 来 进行 公式 计算 


相对 数据 产 引 用 是 指 把 一 个 舍 有 单元 格 地 址 的 公 趟 复制 到 一 个 新 的 位 置 时 ， 公 云 中 的 
单元 格 地 址 会 随 着 改变 。 对 多 行 或 多 列 进行 数据 统计 时 ， 利 用 相对 数据 源 引 用 是 十 分 方便 和 
快捷 的 ，Excel 2010 默认 情况 下 使 用 的 征 相 对 数据 产 ?| 上 用 。 下 面 以 计算 每 季度 的 产品 总 销售 


量 为 例 进行 说 明 。 


=SUN (B2:B8) 


@001 了 在 B9 单 元 格 中 输入 公式 : =SUM 
(B2:B8)， 按 回 车 键 即 可 计算 出 第 一 季度 的 产 


品 总 销售 量 。 


@02 有 将 光标 移 到 B9 右 下 角 ， 光 标 变 成 
十 学 形状 后 ， 按 住所 标 左 键 ， 向 右 抱 动 公式 进 
行 填 充 。 拖 到 E9 单元 格 上 ， 松 开 和 鼠标 左 键 ， 
即 可 计算 出 第 二 、 三 、 四 季度 的 产品 总 销售 量 。 


站 DO 一 


大 四 国 | 绝 对 歼 据 源 玉 进 行 公式 计算 


绝对 数据 源 引 用 古 指 把 公式 复制 或 者 填 入 到 新 位 置 ， 公 式 中 的 固定 单元 格 地 址 保持 不 
变 。 下 面 以 使 用 绝对 数据 源 引 用 来 计算 每 季度 的 产品 总 销售 量 为 例 进 行 说 明 。 


《01 有 在 B9 单元 格 中 输入 公式 : =SUM(SB 
$2:$B$8)， 按 《Enter)〉 键 即 可 计算 出 第 一 季度 
的 产品 总 销售 量 。 


@02 有 将 光标 移 到 B9 右 下 角 ， 光标 变 成 
十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 向 右 拖 动 公式 进 
行 填充 后 ， 计 算 的 第 二 、 三 、 四 季度 的 产品 总 


销售 量 。 但 是 计算 的 结果 还 是 第 一 季度 的 计算 
结果 。 


辆 轩辕 混合 数据 源 来 进行 公式 计算 
混合 数据 产 引 用 十指 在 一 个 单元 格 中 进行 数据 产 ?| 上 用 时 ， 既 有 绝对 数据 产 ?| 用 ， 同 时 
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也 包含 有 相对 数据 源 5| 用 。 企 全 去 复 制 过 程 中 ， 只 有 相对 数据 源 改变 ， 而 绝对 数据 产 始 终 不 
改变 。 这 走 公 去 计算 中 ， 经 前 使 用 的 数据 源 引 用 方式 。 下 面 以 计算 # 各 季度 的 产品 总 销售 额 为 


例 进 行 说 明 。 


[Al cz | 
人 
员工 姓名 第 一 季度 销售 量 第 二 季度 销售 量 


12 32 0 、 
下 再 12 43 《01 有 在 B10 单 元 格 中 输入 公式 : 
王 保 国 32 4 =B9*$C$12， 按 回 车 键 即 可 计算 出 第 一 季度 的 
李 丽 丽 12 34 、 0 
张 贤 雅 43 产 王 总 销 售 额 ， 
_ 景 莹 莹 45 
117 


280 


@02 有 将 光标 移 到 B10 右 下 角 ， 光标 变 成 
十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 向 右 抑 动 公 式 进 
行 填充 后 ， 计 算 的 第 二 、 三 、 四 季度 的 产品 总 
销售 额 ， 如 图 5-43 所 示 。 而 这 里 的 销售 单价 
(“$C$12”) 始终 没有 改变 ， 各 季度 的 销售 
量 (B9) 却 改 变 了 。 


80360 79800 64400 


辆 国 国 三 维 数据 源 引 用 


三 维 数据 源 引 用 古 指 在 一 个 工作 注 中 从 不 同 的 工作 注 引 用 数据 源 。 三 维 数据 源 引 用 的 
格式 为 : ”工作 往 名 ! 数据 产地 址 ”。 每 季度 的 销售 情况 都 分 别 建立 了 对 应 的 工作 短 ， 
如 林 再 计算 上 半 的 总 销售 额 ， 就 需要 引用 “第 一 季度 销售 情况 ”中 的 数据 源 。 


01 寺中 “第 二 手 度 销售 情况 ”工作 薄 ， 
在 C10 i “=SUM(”， 接 着 和 鼠标 
选中 “第 一 季度 销售 情况 ”工作 竹中 的 “D2:D8” 


单元 格 区 域 。 
本 ?下 1D2 .DR 
ECHO 
量 ， 销售 单价 总 销售 御 国 
180 
180 T7740 
后 45 180 8100 
王 45 180 8100 2 C6 第 
李 丽 丽 34 180 6120 [eo C02 和") +SUM(”， 息 标 选中 
张 贤 雅 43 180 T7740 » 6 » 
| 吴 莹 莹 45 180 4 aion 二 季度 销售 情 况 工作 往 中 的 D2:D8 We 
统计 上 半年 产品 总 销售 额 : [ZET 到 | 格 区 域 。 
NM | 第 二 季度 销售 情况 - 辐 过 4 mm 司 [ 
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C10 -@@ 到 | =SUIC 第 一 季度 销售 情况 !D2:D8)+  ^ 
SUI 第 二 季度 销售 情况 !D2:D8) = 
和 B Dll 
写 5AN? 守成 办 人 八 太 ， 1 员工 姓名 ”第 二 季度 销售 量 ”销售 单价 总 销售 额 

最 后 输入 ) ，, 即 元 成 输入 的 公式 .: 2| 喜 32 180 5760 

A 出 住 | 峙 ， 和 茸 3 | 赵 青 43 180 7740 三 
SUM( 第 季度 销 售 靖 痪 1D2:D8)+SUM( 罗 4 孙 丽 莘 45 180 8100 
5 | 王 保 国 45 180 8100 
三 村 销售 情 况 1D2: D8), 按 (Enter) 键 即 可 6 | 李 丽 丽 34 180 6120 
- 7 ， 张 贤 雅 43 180 T7740 
计算 出 上 半年 产品 的 总 销售 额 。 图 180 8100 

统计 上 半年 产品 总 销售 额 : ”P77 于 

HK 4 7 第 一 季度 畏 售 情况 | 第 二 季度 销售 < mm | 3 


邮 轴 二 在 多 张 工作 竹中 引用 特定 数据 源 进行 计算 


ee 2 张 ， 或 者 2 张 以 上 的 工作 竹中 引用 相同 地 址 的 数 
据 源 进行 公式 计算 。 多 张 工 作 泗 中 特定 数据 源 的 引用 格式 为 ， “= 函数 I EL 
作 注 名 2.: 工作 短 名 3 a 上 数据 源 地址”。 下面 以 统计 全 年 的 产品 总 销售 额 为 例 进行 说 明 。 


01 入 中 “第 四 手 度 销售 情况 ”工作 薄 ， 


| 


在 C10 单 元 格 中 输入 “=SUM(”， 接 着 按 住 世 加 员工 姓名 第 四 季度 销 代 入 消 亿 半价 必 储 信 识 ms 
(Shift〉 或 《Ctrl) 键 利用 饼 标 在 工作 簿 标 | 2 130 370 
签 中 选中 参加 计算 的 工作 答 ， 如 : “第 一 季度 2 i se 
销售 情况 ”、“ 第 二 季度 销售 情况 ”、“ 第 三 ee 


季度 销售 情况 "和 “第 四 季度 销售 情况 ”工作 短 ， 


pa 
ET HUezH3 ET v 


| 统计 全 


| 
SUN -了 (” XY 左 | 第 一 季度 销 省 情况 :第 四 人 
季度 销售 情况 !D2:D8 - 
Suvinumberl we 村 
_1 本 第 四 季度 销售 量 销售 单价 电 销 售 驯 
2 喜 40 190 \ ?7600 \ 
AR 3 | 赵 青 28 190 | 4370 \ 
D2:D8 单元 格 区 域 。 一 一 一 一 > 4 和 孙 丽 莘 6d 190 ，12160 ， 
“5 | 王 保 国 32 190 '! 6080 ! 
6 | 李 坝 丽 23 190 4370 \ 
7 | 张 贤 雅 24 190 1 4560 \ 
8 | 吴 莹 莹 24 190 ‘4560.m 
9 | 
统计 全 年 产品 总 销售 额 : [ET 一 


M 4 HH| 二 第 一 季度 销售 情况 “第 二 季度 和 4[ mW | 


=SUI( 第 一 季度 销 祝 情况 :第 四 | 
季度 销售 情况 !D2:D8) 


《Q3 最 后 输入 “)”， 完成 输入 的 公式 : 
=SUM( 第 一 季度 销售 情况 : 第 四 季度 销售 情 
况 1D2:D8) ， 按 (Enter〉 键 即 可 计算 出 全 年 产 
品 的 总 销售 额 。 
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辆 在 多 工作 竹中 引用 数据 源 进行 计算 


多 工作 得 数据 源 引 用 古 指 在 打开 的 多 张 工 作 注 中 ，5| 用 单个 工作 禾 或 多 个 工作 竹中 的 
数据 源 。 多 工作 入 数据 源 引 用 的 一 般 格式 为 :，“[ 工作 注 名 称 ] 工作 短 名 ! 数据 产地 址 ”。 
例如 产品 上 半年 和 下 半年 的 销售 情况 ,分 别 建立 了 两 个 工作 往 ， 现 在 比较 上 半年 和 下 半年 产 
品 总 销售 额 的 升 请 情况 ， 方 法 如 下 。 


人 《01 分别 打开 “2010 年 上 半年 产品 销售 
情况 "和 "2010 年 下 半年 产品 销售 情况 "工作 薄 ， 
在 “2010 年 下 半年 产品 销售 情况 ”工作 簿 中 的 
“上 半年 与 下 半年 产品 总 销售 额 比较 ”工作 短 
中 的 D2 单元 格 中 输入 “IF(”, 接着 鼠标 选中 “第 
四 季度 销售 情况 ”工作 簿 中 的 “C10” 单 元 格 。 


SUI v(” xwY 到 | =IF( 第 四 季度 销售 情 说 !C10>[2010 年 上 EF @02) cA、 所 标 ; ee 
丰年 产品 销售 情况 . xlsx] 第 二 季度 销售 情 。 > 02 输入 “> ”后 ,利用 鼠标 选中 “2010 


i - 年 上 半年 产品 销售 情况 ”工作 短 中 的 “第 二 季 
2 ) 度 销售 情况 ”工作 簿 中 ， 选 中 “C10” 单 元 格 。 
3 | 赵 青 军 43 180 7740 
4 ， 和 孙 丽 薄 45 180 8100 
5 后 45 180 8100 
6 ，， 李 丽 丽 34 180 6120 、 a ee 有 
上 3 及 护 着 栓 入 “" 上 和 "" 下滑 ， 
二 完成 输入 的 公式 : =IF( 第 四 季度 销售 情 

下 ET | 0 Ss 、 太太 
况 IC10>[2010 年 上 半年 产品 销售 情况 .xlsx] 第 
SUI ~ 局 xyY 友 =IF( 第 四 季度 销售 情况 !C10>[2010 年 上 | 、 
Tt 二 季度 销售 情况 18C$10," 上 升 "," 下 滑 ")， 按 
“人 < 一 《Enter〉 键 即 可 比较 出 上 半年 与 下 半年 产品 总 
销售 额 的 升 滑 情况 。 


在 ?| 用 多 工作 短 数 据 源 来 进行 公 去 计算 时 ， 当 被 引用 的 数据 产 发 生变 动 时 引用 该 数据 
源 的 工作 薄 会 发 生 错误 并 且 提 示 更 新 数据 源 。 在 被 引用 的 工作 湾 数 据 源 发 生变 动 时 根据 提示 
更 新 数据 源 。 


Nicrosoft Excel 


(01 有 在 上 面 的 引用 多 工作 簿 数据 源 来 
”< 进行 公式 计算 的 例子 中 。 当 被 引用 的 工作 薄 
(“2010 年 上 半年 产品 销售 情况 ”) 被 移动 
或 者 名 称 被 更 改 后 (这 里 将 其 改名 为 “2010 
年 上 半年 产品 销售 情况 2”) ,打开 引用 它 的 
工作 薄 会 出 现 要 求 更 新 数据 源 链接 的 提示 ， 单 
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而 ICTDSOTTL Excel 


此 工作 籍 包 合 一 个 或 多 个 无 法 更 新 的 链接 。 
(全 人 请 单 击 “编辑 链接 ”。 


@02 了 输入 “) +SUM(”， 饼 标 选 中 “第 ， 攻 要 使 链接 保持 不 变 ， 请 单 击 “ 继 绿 ”。 
二 季度 销售 情况 ”工作 簿 中 的 “D2:D8” 单 元 人 
格 区 域 。 


@03 有 打开 “编辑 链接 ”对 话 框 ， 可 以 看 
到 显示 错误 状态 “未 找到 源 ”， 单 击 “更 改 源 ” 
按钮 。 


< mm 
和 了 毕 胜 \ 妙 “ 技 ”轻松 学 一 Ex.\ 弟 2 章 : 数据 源 的 引 月 
更 新 。 人 @) 自动 更 新 多 手动 霹 新 让 


[启动 提示 &). |] (oe 


更 改 源 : 2010 年 上 半年 产品 销售 情 碗 . xlsx 


辐 ]“$2010 年 下 半年 产品 销 入 情况. xl sx 
: 2010 年 上 半年 产品 销售 情况 2. xlsx 


@04 有 打开 “更 改 源 ” 对 话 框 ， 选择 新 的 En 
8 、 、 66 J > J] 7 . » | 作者 : 微软 用 户 
数据 源 文件 ( 2010 i 呈 销 售 情况 2 ) o 证 蝴 : 04 17:23 


文件 名 好 ):; 
文件 类型 代 ) : Excel 亲人 忻 人 ,x1 站, xlsx; *, 51L5i *,xla; 汪 


人 05 有 单 去 “确定 ”按钮 返回 “编辑 链接 ” 
对 话 框 。 


位 置 D:\ 毕 胜 \ 妙 “ 技 ” 轻 松 学 一 一 Exeel1 公 式 与 轩 数 实战 经 典 . . .\ 第 2 章 : 数据 源 的 引用 
项 : 


< 和 状 太 蚜 示 为 “确定 ” 更 新 ; ( 自动 更 新 和 。。 手动 更 新 I 
(Coe) ne A 痛 足 ， 
单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 


长 07 及 可 到 表格 ， 此 时 掖 (Enter〉 键 即 可 EN 


骨 
在 单元 格 中 得 到 正确 的 结果 。 | | 一 目 


m4 VW | 上 半年 与 下 半年 总 销售 额 比较 《可 


辆 本 为 什么 要 使 用 名 称 


在 使 用 Excel 工作 注 的 过 程 中 经 常会 用 到 将 某 个 单元 格 区 域 或 菜 段 公式 定义 为 名 称 ， 
那么 这 样 做 的 用 途 和 好 处 有 哪些 呢 ? 下 面 介 绍 使 用 名 称 的 原因 和 好 处 。 
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@01 有 为 增强 公式 的 可 读 性 ， 可 以 使 用 数 
据 表 的 字段 作为 名 称 代入 运算 。 例 如 计算 商 
品 销售 额 的 公式 : =B2*C2， 公 式 只 能 反映 数 
据 所 在 的 单元 格 位 置 ， 而 相 比 之 下 ， 如 果 使 
用 名 称 编写 公式 : = 单价 * 数量 ， 这 样 就 可 以 
直观 地 看 出 销售 额 的 数据 关系 ， 比 前 者 更 具 
可 读 性 。 


=IF (ISNA (KATCH ($A$10, $A$2:$A$6, FALSE) | 


”INDEX ($B$2:$B$6, MATCH ($AS10, 
$a$2: $A$e, FALSE))) 


| 
OO Cm DAD 乡 


10 赵 帆 88 1 3839 68 90 


Ma al Sheet! ASPE to ot 4 四 F 


m0 A 


@02 有 代替 在 公式 中 重复 出 现 的 部 分 ， 使 
公式 更 简洁 。 例 如 学 生成 绩 表 中 ， 在 B10 单 
元 格 中 输入 公式 : =IFUISNA(MATCH(S$A$10,$ 
A$2:$A$6,FALSE)),"",INDEX($B$2:$B$6,MAT 
CH($A$10,$A$2:$A$6,FALSE)))， 按 《Enter) 
键 ， 即 可 根据 学 生 姓 名 查询 相应 科目 的 成 绩 ， 
公式 中 主要 使 用 MATCH 函数 进行 学 生 查 询 ， 
显然 为 了 避免 出 现 查询 错误 ， 公 式 中 两 次 使 用 
了 MATCH 函数 ， 因 此 把 该 肠 数 部 分 定义 为 名 
称 可 以 使 公式 更 加 简洁 易 懂 。 

如 定义 名 称 : 定位 : MATCH($A$10, $A92: 
$A$6,FALSE), 将 名 称 代 入 公式 中 ,公式 可 简化 为 : 
=IFUSNA( 定 位 : ),””, INDEX($B$2:$B$6, 定位 : )) 

@03 有 使 用 常量 名 称 代 赫 单 元 格 区 域 引 
用 。 例 如 定义 名 称 : 等 级 : ={0，“ 不 及 格 ; 
60，“ 及 格 ;70， 中 80， 良 : 
90，“ 优 ”}， 则 可 使 用 公式 查询 成 绩 所 对 应 
的 等 级 : =LOOKUP(A1, 等 级 )， 可 以 在 公式 
中 调用 该 名 称 而 不 需要 在 单元 格 存储 此 成 绩 与 
评价 的 关系 对 应 表 ,， 而且 名 称 不 会 随 工 作 簿 或 
单元 格 区 域 的 删除 而 被 破坏 。 


《04 安 去 4.0 王 数 在 工作 簿 中 必须 通 
过 名 称 来 调用 。 例 如 定义 名 称 gs: =GET. 
cell(6,$A1), 


05 有 在 A2 单元 格 中 输入 “=gs” 时 即 可 
得 到 Al 单元 格 中 的 公式 。 

人 0Q6 有 数 当 函数 炭 去 超过 7 层 时 ， 可 以 使 
用 名 称 解 决 问题 。 


0 同名 称 命名 所 遵守 的 规则 


在 定义 名 称 的 时 候 ， 许 多 用 户 遇 到 Excel 提示 “输入 的 名 称 无 效 ”， 定 义 不 成 功 。 这 是 
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因为 在 定义 名 称 时 ， 不 是 任意 字符 都 可 以 作为 名 称 的 ， 名 称 的 定义 有 一 定 的 规则 。 下 面 介 绍 
名 称 命 名 所 章 守 的 规则 。 


(01 有 名称 可 以 是 任意 字符 与 数字 组 合 在 
一 起 ， 但 不 能 以 数字 开头 ， 更 不 能 以 数字 作为 
名 称 ， 如 1PL。 同 时 ， 名 称 不 能 与 单元 格 地 址 
相同 ， 如 Bl1，, 

@02 有 不 能 以 字母 RR、 C、T、c 作为 名 称 ， 
因为 R、C 在 RICl 引用 样式 中 表示 工作 簿 的 
行 、 列 。 

@03 有 名 称 中 不 能 包含 空格 ， 可 以 用 下 二 
线 或 点 号 代替 。 

(04 有 不 能 使 用 除 下 划 线 、 点 号 和 反 儿 线 

(/) 以 外 的 其 他 符号 ， 允 许 用 问号 (?) ， 但 
不 能 作为 名 称 的 开头 ， 如 BOOK? 可以， 但 ? 
BOOK 就 不 可 以 。 


05 有 名 称 字 符 不 能 起 过 255 个 字符 。 一 
般 情况 下 ， 名 称 应 该 便于 记忆 且 尽 量 简 短 ， 石 
则 就 违背 了 定义 名 称 的 初 袁 。 

@06 有 名 称 中 的 字母 不 区 分 大 小 写 ， 

人 《07 元 外 ， 在 Excel 中 ， 有 一 些 有 特殊 
含义 的 名 称 ， 是 用 户 在 使 用 了 诸如 高 级 生产 得 
选 功能 以 后 ， 由 了 Excel 自动 定义 的 。 比 如 名 称 
Print Titles 和 Print Area, 

被 定义 为 Print Titles 的 区 域 将 成 为 当前 
工作 簿 的 打印 的 顶端 标题 行 和 左 端 标题 行 。 
比如 ， 将 工作 簿 的 1 :1 定义 名 称 为 “Print 
Titles”， 则 工作 和 薄 在 打印 时 ， 会 在 每 页 中 都 
打印 这 一 行 。 


辆 国 司 | 利用 名 称 框 来 定义 名 称 


在 Excel 2010 中 创建 名 称 非 第 方便 ,通过 下 面 的 具体 介绍 来 实现 利用 名 称 框 来 定义 名 称 。 


选中 需要 定义 名 称 的 单元 格 或 单元 格 区 
域 , 如 Bl1:E1, 在 “名 称 框 ” 中 输入 需要 的 名 称 ， 
如 “科目 ”， 再 按 《Enter〉 键 即 可 。 


有 汪 | 使 用 “名称 定义 ”功能 来 定义 名 称 


在 Excel 2010 中 创建 名 称 非 党 方便 ， 可 以 使 用 “名 称 定 义 ” 功 能 来 定义 名 称 。 


@01 有 迁 中 需要 定义 名 称 的 单元 格 或 单元 
格 区 域 , 如 B1:E1, 单 击 “ 公 式 ”选项 卡 , 在 “ 定 


义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 按 钮 。 


02 有 打开 “新 建 名 称 ”对 话 框 。 


二 入 页 面 布局 | 公式 | 数据 
” 久 3- 色 ” 名 民 


ee 了 
| 六 a race 
篇 日 期 和 时 间 - 傅 | 管理 器 刀 根据 所 选 内 


图 数 库 定 尺 的 名 称 


语文 数学 地 理 自然 


89 99 了 8 89 
37 39 7 BD 
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03 有 在 “新 建 名 称 ”对 话 框 中 的 “名 称 ” 
输入 框 中 输入 要 作为 名 称 的 内 容 ， 如 “科目 ”; 
在 “范围 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 该 名 称 的 过 
< 用 范围 ,这 里 选择 “工作 薄 ”， 表 示 该 名 称 的 
过 用 范围 是 整个 工作 薄 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 

完成 设置。 


引用 位 置 @) 


辆 修改 名 称 引用 位 置 


当 表格 中 的 内 容 发 生变 化 时 ， 可 能 需要 修改 已 经 定义 好 的 名 称 的 引用 位 置 ， 避 免 在 计 
算 中 出 现 错误 。 下 面 介绍 在 学 生成 绩 表 格 中 修改 名 称 “ 科 目 ” 的 引用 位 置 。 


te | @01 有 单 击 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 


ee rama < | 名称 选项 组 中 单 走 “名称 管理 器 ” 掖 馈 ， 


定义 的 名 称 @02 了 打开 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 


FEE 
器 未 3 a 


=GET.CELL(. .. 
=NATCH (She. .. 
=Sheet1!$B... 


人 03 及 选中 需要 修改 的 名 称 ， 如 “科目 ”， 
单 击 上 方 的 “编辑 ”按钮 。 


人 043r 开 “编辑 名 称 ” 对 话 框 。 


(05 有 单 击 “ 引 用 位 置 ”后 面 的 拾取 器 按 
钙 嫩 |, 

@06 有 在 表格 中 选择 新 的 引用 单元 格 区 
域 ， 再 次 单 击 拾取 器 按钮 国 ]， 

(07 取 名 到 “编辑 名 称 "对 话 框 , 单 去 “ 确 
定 ” 按 钮 。 


各 称 管 理 需 
关 汪 组 


eel =GET. CELLI. . . 
ae =NMATCH (She. .. 
Ds =Sheetl1 !$B... 


@08 有 返回 “名 称 管理 器 ”对 话 框 , 单 击 “ 关 
闭 ” 按 人 钮 关闭 对 话 框 即 可 。 


而 | 


lv 


人 让 
引用 位 置 &): 
Xx [=sheetl!$p$1. $F$1 国 
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加 到 忆 玉 在 看 名 称 中 的 公式 


当 一 个 工作 注 中 定义 了 多 个 名 称 时 ， 如 来 希望 了 解 每 个 名 称 的 具体 定义 ， 可 以 通过 “名 
称 管理 絮 ” 来 查看 ， 但 是 非常 不 方便 ， 此 时 可 以 借助 “粘贴 名 称 ” 功 能 来 查看 所 有 名 称 公式 
的 列表 。 下 面 使 用 “粘贴 名 称 ” 功 能 来 得 看 所 有 名 称 公 却 的 列表 。 


01 了 选择 希望 粘贴 名 称 公 式 列表 的 单元 
格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 选 项 
组 中 单 击 “ 用 于 公式 ”下 拉 莱 单 按钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “粘贴 名 称 ” 命 令 。 


@02 有 打开 “粘贴 名 称 ”对 话 框 。 
长 03 多 单 去 “粘贴 列表 ” 按 旬 。 


发 04》 Excel 会 自 动 将 当前 工作 筹 所 有 的 
局 部 名 称 和 全 局 名 称 一 次 性 粘贴 到 单元 格 中 ， 


这 对 于 用 户 查 看 和 解读 公式 名 称 很 有 帮助 。 


辆 5 定义 固定 引用 区 域 的 g 称  ) 


在 名 称 定 义 或 编辑 公式 中 引用 区 域 范 围 时 ，Excel 默认 使 用 绝对 引用 来 表示 ， 例 如 : 
=SUM($A$1:$A$10)， 但 是 当 在 数据 区 域 位 置 中 删除 或 插入 行 时 公式 中 的 引用 区 域 就 会 自动 
的 发 生变 化 。 如 果 和 希望 所 引用 的 区 域 固 定 保持 不 变 ， 则 需要 使 用 下 面 的 技巧 来 实现 。 下 面 介 
绍 将 当前 工作 短 的 标签 名 定义 为 固定 引用 区 域 的 名 称 。 


-eheet11dps1 $F $1 


@(01 了 在 实际 运用 中 经 常 需要 生成 “自然 
序列 号 ”， 如 : 1~10， 这 时 利用 INDIRECT 
沪 数 来 定义 为 名 称 即 可 在 公式 中 进行 调用 。 单 
击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 
中 单 击 “定义 名 称 ” 按 鱼 。 


sg 5 
@02 有 打开 “新 建 名 称 ”对 话 框 中 。 z | 


=Sheetl1 中 1 


一 > 
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003 了 在 “新 建 和 名称” 对话 框 中 输入 名 称 ; 
Nums， 引 用 位 置 : =ROW(INDIRECT("1:10"))， 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 公 式 中 主要 利用 INDIRECT 
函数 产生 第 工行 到 第 10 行 的 引用 ， 再 利用 
ROW 函数 来 生成 行 号 ， 即 得 出 内 存 数 组 为 : 
{1;2;3;4;5;6;7;8;9;10} 而 且 这 个 名 称 中 的 引用 与 
工作 簿 的 区 域 操 作 无 关 ， 始 终 固定 引用 $1:$10 
区 域 来 生成 自然 数 序 。 

@04 有 另外 如 果 硕 望 使 用 名 称 来 分 别 引 用 
各 表 的 固定 区 域 ， 如 在 每 张 工作 簿 中 都 引用 
“Al ” 时， 则 需要 使 用 “ 缺 省 工作 薄 名 的 单 
元 格 引 用 ”来 定义 名 称 ， 例 如 要 实现 分 别 取得 
- 各 个 工作 簿 的 标签 名 ， 可 以 在 “新 建 名 称 - 
i 对 话 框 中 输入 名 称 : ShtName， 引 用 位 置 : 
=CELL("filename",!IA1)， 单 击 “ 确 定 ” 按 和 鱼 。 
当 在 任意 一 个 工作 簿 中 调用 这 个 名 称 时 ， 即 可 
返回 公式 所 在 工作 簿 的 标签 名 。 

(05 用 同样， 对 于 第 1 步 中 生成 的 1~10 
的 自然 数 ， 也 可 以 使 用 这 个 技巧 来 处 理 ， 如 定 
义 名 称 Nums 的 公式 为 : =ROW(!$1:$10)。 


此 技巧 中 的 单元 格 引 用 表达 式 ， 如 : !A1， 只 能 在 名 称 中 使 用 ， 而 不 能 用 于 单元 格 公示 的 编 


当 工 作 薄 中 定义 了 较 多 的 名 称 时 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 快速 的 选择 名 称 所 对 应 的 
单元 格 区 域 。 下 面 介 绍 使 用 “名 称 框 ” 和 “定位 ”对 话 框 来 快速 选择 名 称 对 应 的 单元 
格 区 域 。 


@001 有 使 用 “名 称 框 ”: 单 击 “ 名 称 框 ” 
的 下 拉 箭 头 ， 在 下 拉 列 表 中 会 显示 当前 工作 薄 
中 的 所 有 名 称 (但 不 包含 常量 名 称 与 函数 名 
称 ) ， 选 择 其 中 一 项 单 击 就 能 让 该 名 称 所 引用 
的 区 域 处 于 选择 状态 。 
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@02 有 使 用 “定位 ”对 话 框 : 按 (F5》 键 
打开 “定位 ”对 话 框 ， 对 话 框 中 会 显示 当前 工 
作 薄 中 的 所 有 名 称 (但 不 包含 常量 名 称 与 池 数 
名 称 ) ， 双 击 其 中 一 项 就 能 让 该 名 称 所 引用 的 
区 域 处 于 选择 状态 。 


辆 国 在 公式 中 炎 贴 名 称 


当 需 要 在 公式 中 使 用 名 称 时 ， 由 于 创建 了 很 多 名 称 ， 一 时 可 能 想 不 起 来 哪些 名 称 ， 这 
时 可 用 使 用 以 下 两 个 方法 之 一 快速 选择 所 需 名 称 并 将 其 输入 到 公式 中 。 通 过 下 面 介绍 鸭 方 法 

@01 有 迁 择 “公式 ”选项 卡 ,在 “定义 名 称 ” 
选项 组 中 选中 “用 于 公式 ”选项 。 


(02 了 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “粘贴 名 称 ” 
命令 或 按 《(F3〉 键 。 


@03 有 打开 “粘贴 名 称 ”对 话 框 ， 选 择 要 
使 用 的 名 称 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


ET 二 ET 


[ 咒 呈 习 以 图 形 方式 查看 名 称 


在 Excel 中 有 一 个 鲜 为 人 知 的 特性 ， 就 是 能 够 使 用 图 形 方式 查看 定义 了 名 称 的 区 域 ， 本 
例 中 的 工作 短 中 定义 了 “Namel”、“Name2、“Name3” 三 个 名 称 。 使 用 图 形 方式 快速 方 
便 的 查看 工作 济 中 定义 的 名 称 。 

(01 有 了 单 去 “视图 ” 选项 十 ,在 “显示 比例 ” 
选项 组 中 选中 “显示 比例 ”按钮 。 


@02 有 打开 “显示 比例 ”对 话 框 。 


@03 有 在 “显示 比例 ”对 话 框 中 惨 选 “ 自 
定义 单 选项 , 并 设置 比例 小 于 40%, 单 击 确 
定 ” ”按钮 。 
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(04 有 此 时 Excel 就 会 以 黑色 边框 显示 名 
称 区 域 ， 以 蓝 色 字体 显示 名 称 。 


在 Excel 的 “名 称 管理 右 ” 对 话 框 中 只 能 逐个 删除 名 称 ， 这 在 需要 大 量 删除 名 称 时 是 非 
第 苏 琐 的 操作 。 而 利用 一 小 段 宏 代 码 就 可 以 轻松 的 完成 这 项 工作 。 下 面 介绍 使 用 宏 代 码 快速 
删除 工作 薄 中 的 所 有 名 称 。 


'@ Em (AlttF11》 组合 键 ， 打开 
VBA 编辑 器 窗口 ， 单 击 “ 插 入 ”菜单 下 的 “ 模 


Nicrosoft Yisual Basic for Applicat1io 


: 文件 (日 ”编辑 {视图 (WI | 播 入 国 | 格式 (QO) 调试 | 


er 块 ” 命令 
工程 一 ¥BiProiect . ee @02 有 在 模块 1 的 代码 窗口 中 输入 以 下 代 
= 码 : 
有 -如 EuroTool (EVEOTOOL Sub DelNames() 


十 
日 购 VBAProject {销量 . x1 


a 1 Dim nm As Name 
加 :2 Mierosoftt Exeel 对 站 


For Each nm In ThisWorkbook.Names 


nm.Delete 
Ht For Each nm In ThisWorkbook. Nanes | 二- 一 一 Next nm 
日 -是 YBAProject ( 销 且 .zl1s rm. Delete 
日 人 Microsoft Excel] 对 茵 pnd ee mn| End Sub 


… 围 ] Sheetl [Sheet1) 
围 ] Sheet2 (Sheet2) 
… 转 ] Sheet3 (Sheet3) 
翡 ] Thi sWorkbook 
口 - 僵 模块 
…w 妇 模 块 1 


i 完成 后 按 (F5〉 键 运行 这 段 代 
码 就 能 一 次 性 删除 工作 薄 中 的 所 有 名 称 。 


对 于 比较 复杂 的 计算 公式 ， 当 计算 结 末 为 错误 值 时 ， 可 以 通过 “公式 求 值 ” 癌 导 检 查 
公式 每 一 步 的 计算 结 来 ， 从 而 找 出 错误 所 在 。 使 用 “公式 求 值 ” 功 能 检查 B7 单元 格 中 的 


3 尖 启 踪 引 用 单元 格 是 于 示 公式 《Qi 选中 名 误 估 单 元 格 ， 在 “公式 ” 选 


"< 纪 启 路 从 尾 单 元 格 | ee 项 卡 下 的 “公式 审核 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 公 式 


入 移 去 入 头 - 求 值 ”按钮 


[EES] 
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《G2] 立 业 信 六 示 位" 对 话 框 ， 单 去 “上 
入 ”按钮 。 


人 《03 于 冯 对 人 式 进行 逐一 求 值 。 首 先 ， 
对 “Al1” 进 行 赋值 ， 继 续 单 击 “ 步 出 ”按钮 。 


@04 有 校 照 赋值 数据 在 A1:B5 单元 格 区 域 
中 进行 查找 ， 再 单 击 “ 求 值 ”按钮 。 


结果 ， 而 此 时 显示 错 


@05 有 ei 可 返回 计算 


@06 有 通过 检查 公式 的 每 一 步 计算 过 程 ， 
发 现 返回 的 列 数 3 不 对 ， 所 以 计算 结果 
错误 值 。 


引用 (R): 求 值 上) : 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 笠 体 显示 。 


步 出 D) | [关闭 C) 


引用 站) : 
Sheetl1!$B$T7 


Sheetl lA$1l 


引用 @&): 求 值 QD: 


“Sheetl (2) 1$B$T = [VDORUP (“FE Al:B5,3, TRUE 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


Sheetl 1 中 BE$ 了 


若 要 显示 带 下 划 | 战 的 表达 式 的 结果 ,请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 锋 体 显示 。 


步 出 属 ) 关闭 人) 


辆 时 为 什么 表格 列 标题 显示 的 是 数字 而 不 是 字母 


打开 Excel 之 后 


， 列 标题 显示 的 是 数字 1、 


2、3 而 不 古 字母 A、B、C, 要 恢复 列 标题 用 


字母 显示 ， 可 以 通过 取消 “RICT 引用 样式 的 选项 设置 ， 其 具体 操作 如 下 。 
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NS 一 改 与 公式 计 彼 、 性 衣 和 错误 处理 禄 关 的 选项 , 


Re | 《Q1 有 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选中“ 选项” 


口 去 所 实 代 小 知 吕 


ee azar 150 国 标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 
局 降 良 氛 运 此 要 分 ， 弓 动 到 算 (D) 2 


门 三 动 芋 戎 IM 暴 太 溪 颁 (Cj; 0001 | 
中 竺 砌 看 邱 (M) ea 


@02 有 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 选择 “ 公 
式 ” 标 签 ， 在 “使 用 公式 ”区 域 取 消 “RICI 
ee le ”引用 样式 ” 复 选 框 。 


回 所 去 公 环 呈 起 错误 的 音 元 格 出 | 回 运 寺 了 区 基干 的 兰 元 格 的 公 二 [D) 由 


未 中 不 一 玫 的 计算 列 公 并 (9) 包 会 公式 的 示 积 定单 元 怡 (K) 66 定 ?7? ~ 
| — an = 二 一 J Nz T 而 /大 话 尼 np 
| 加 包 合 以 网 位 坎 于 示 的 年份 条 单元 格 久 ) 器 引 有 下 到 全 元 惟 的 公 坏 岂 女 
回 文 世 净 式 光 数字 求 者 前 面 有 河 号 的 数字 对 ) ” 。 回 要 中 卉 入 的 元 坟 冯 后 (V) | 


| 加 与 区 蕊 中 区 用 他 公式 不 一 冯 的 公 3K(N) 总 | 
Cl 


在 输入 公式 时 ,函数 的 提示 信息 会 盖 住 列 标 , 即 影响 表格 阅 响 ,又 不 便于 选择 相应 的 列 。 
要 关闭 这 个 信息 提示 ， 可 以 通过 设置 Excel 选项 ， 其 具体 操作 如 下 。 


Excel 选项 区 区 


显示 


导 示 尼 数 目的 “最 近 合 用 的 文 售 ”(R): ls > | | @o1 有 单 文件 选项 卡 ? 选 中 “选项 
标 斥 兰 位 (L) 系 认 兰 位 | 
) = a hr [WW 


标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


图 仅 半 示 计 识 答 , 最 屿 3 各 10 恒 密 三 人 


ooerscr aron| 《0o2》 友 “Excel 选项 ”对 话 框 中 选择 “高 
ee 多 标 答 ,在 ， :显示 ”区 域 不 久 寺 “显示 函数 


回 三 委 政党 地 生 () 
回 时 未 工作 要 守信 (8) 
回 这 与 “互动 寺 运 ” 持 音 分 党 互 芋 器 


(as en 


保护 和 隐藏 工 作 竹中 的 公式 


为 了 防止 重要 的 数据 被 其 他 的 用 户 更 改 、 移 动 或 删除 ， 常 第 需要 隐 天 单元 格 中 的 公式 ， 
其 具体 的 操作 步骤 如 下 。 


(FE5》 键 打开 “定位 ”对 话 框 。 


引用 位 置 @R): 


发 02】 单 去 “定位 条件 ” 按 锂 。 
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人 0Q347 开 “定位 条 件 ” 对 话 框 。 


{04 有 在 对 话 框 中 选择 “公式 ” 单 选项 ， 
完成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 后 即 可 选中 工作 
簿 中 所 有 包含 公式 的 单元 格 。 


@05 有 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 
选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 。 


06 有 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


07 有 在 “设置 单元 格格 式 ”对话 框 中 选 
择 “ 保 护 ” 选 项 卡 ， 然 后 匀 选 “锁定 ”和 “ 隐 
藏 ” 复 选 框 。 


@08 有 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 
选择 “保护 工作 簿 ”项 ， 


《0o9 有 在 打开 的 “保护 工作 簿 ”对 话 框 中 
设置 相应 的 密码 。 


《10] 单 去 “ 殉 定 ”按钮 即 可 。 


技术 看 板 


〇 批注 
EE [0 


闷 数 字 届 ) 
回 文 本 加 ) 
回 逻辑 值 (6) 
回 寞 误 邓 ) 
癌 空 值 双 ) 
加 当前 区 域 &) 
〇 当前 数组 ) 
加 对象 @) 


ll 
二 代 六 工 作 表 应 “审阅 ”选项 卡 上 的 “更 改 ” 蛤 中 ， 单 击 “ 俱 护 工作 表 ” 按 钮 ) 后 ， 饥 定单 元 格 或 隐藏 公式 才 


| 轩 《 设 村 单元 格 祝 式 卓 .。 


| 保护 工作 表 
| 加 保护 工作 表 及 锐 定 的 


单元 格 内 容 亿 ) 


人 行内 容 差 异 单元 格 闻 ) 
〇 列 内 容 差异 单元 格 如 
( 〇 引用 单元 格 代 】 
〇 从 尾 单 元 格 血 ) 

直属 立 ) 

所 有 级 别 代 ] 
加) 最 后 一 个 单元 格 (8) 
人 可 见 单 元 格 位) 
人 条 件 格式 这) 
CO 数据 有 效 性 OO) 

全 部 席 ) 

相同 蚂 ) 


(1) 保护 工作 短 功 能 仅 对 保护 状态 为 “锁定 ”的 单元 格 有 效 ， 因 Excel 默认 所 有 的 单元 格 的 保 
护 状态 为 “锁定 ”， 如 果 用 户 有 保留 对 非 公式 区 域 的 操作 权限 ， 请 在 步骤 1 之 前 会 选 工 作 簿 区 域 并 设 


置 解除 所 有 单元 格 的 “锁定 ”选项 。 (2) 不 要 混 消 工作 薄 保 护 和 工作 薄 保 护 , 它们 的 用 途 完全 不 一 样 。 
(3) 工作 薄 保 护 密 码 易 被 破解 ,一 般 仅 作为 防止 他 人 因 误 操作 破坏 工作 薄 中 的 函数 公式 的 手段 而 使 用 。 
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朱 


i 全 6 和 站 这 反 入 关 二 十 行 帮 汪 计策“ 


En 
2 | 
8 
:4 
i 5 
i 6 
:7 
i 8 
:9 


” 
oO 
产 


是 


函数 区 ) : 

最 大 值 

引用 位 置 @) : 
温州 1$6$3;$0$6 
所 有 引用 位 置 


南 页 !$B$3.$D$6 
| 湿 州 1$B$3:$D$6 


标签 位 置 
口 首 行 ) 
口 最 左 列 QL) 癌 创 建 指 向 源 数 据 的 链接 E) 


:1 
于 = 342501630518757 1963 年 05 月 18 日 : 
: 3 | 喜人 情 342622196111232368 1961 年 11 月 23 日 : 
: 4 | 周 融 342622198709154668 1987 年 09 月 15 日 : 
: 5 | 周 元 342501501208634 1950 年 12 月 08 日 : 
: 6 | 沈 心 342501590619368 1959 年 06 月 19 日 : 
:7 | 有 吴县 342622201006162356 2010 年 06 朋 16 日 1 

蒜 | 


C D E 


2011-8-8 
3 | 2011-10-6 
2012-4-5 


二 E C D 
人 产品 销售 情况 
: 2 | 品 销售 单价 总 销 灌 量 
:3 | 电话 100 
: 4 | 空调 2200 
:5 | 显示 器 。 1300 
: 6 电视 1200 
: 7 | 洗衣 机 1600 
: 8 | 电视 880 
9 


C D 


moh lll sal 
abecd 


唐 狂 ”1987-5-2 2006-5-13 


许 普 庆 1988-8-9 2008-8-19 
周 情 ”1987-5-12 2010-11-2 
矶 玉 琪 1987-5-20 2010-12-5 


王涛 ”1986-12-3 2005-2-17 


E E5 "CE EE| =SUXPRODUCT((KOD(A2:A10,7)<2)#B2:B10) 
3 A B E C 
1 星期 金额 
2 三 230 
3 四 690 
4 五 760 
六 892 党 计 周 产 
日 1354.8 和 区 
7 二 6514. 25 
8 三 965 
i 六 1038 
: 10 日 1254. 55 


而 呈 量 | 利用 “选择 性 粘贴 * 


贴 公 式 、 公 式 和 数字 格式 、 保 留 
种 方式 。 下 面 来 实现 将 茶 些 单元 格 中 的 数据 加 〈 减 ) 上 或 乘 〈 除 ) 


进行 数据 计算 


包括 选择 性 的 粘贴 方式 ， 选 择 性 粘贴 包括 粘 
原 格 式 .、 dy 保留 原 列 宽 、 转 置 、 值 和 数字 格式 等 多 
同一 个 数值 ， 可 通过 “ 选 


除了 普通 的 粘贴 方式 外 ， 


择 性 粘贴 ”功能 来 实现 。 


C3 hb- | 28 
| A | 

六 和 统计 胡 

于 [ 28 2 

红 景 天 系列 | 12 180 、 7 ls 、 

2 2 | 2 01 在 空白 单元 格 中 输入 要 加 ( 减 ) 或 
有 京 六 永 妨 > 

| 5 a 乘 ( 除 ) 的 数据 O 


粘贴 
加 全 部 必 ) 
O 〇 公式 区 ) 
C 〇 数值 名 
〇 格式 习 ) 
〇 批注 人 ) 
CO 有 效 性 验证 外 ) 


口 跳 过 空 单元 @@) 


| 粘贴 链接 上) 


语 阅 
-6 @02 了 寺中 该 单元 格 ， 按 组 合 键 (CtrltC) 
rr 琴 目 执 外 复制 操作 Oo 
jE 区 Wp (me 
ETE 销售 统计 胡 《C3 有 注 皇 要 进行 运算 的 单元 格 。 
| aa 
| 国 园 国 。 开关 和 
回回 国库 巩 到 人 《G4] 单 去 “开始 ” 先 机 证 ， 在 “剪贴 板 " 
i 器 | | 国 | 和 人 a a cc 下 7) 、 、 
| mtnsc。 EE 和 和 有 选项 组 中 选中 “粘贴 ”按钮 。 在 下 拉 列 表 框 中 


选择 “选择 性 粘贴 选项 。 


〇 所 有 使 用 源 主题 的 单元 0 
〇 进 框 除外 名 ) 
C 〇 列 宽 凶 ) 
O 公式 和 数字 格式 ) 
C 〇 ) 值 和 数字 格式 WU) 
所 有 合并 条 件 格式 (G6) 


@05 有 打开 “选择 性 粘贴 ”文本 框 。 


〇 乘 册 
际 (I 


(06 有 在 “运算 ”下 选中 “加 ” 单 选项 ， 


击 “ 确 定 ” Mr 


相宜 本 草 


近 术 看 槐 
在 对 数据 进 人 


命令 ,接着 再 选择 添加 对 象 ,最 


@07 有 选中 的 单元 格 数据 都 进行 了 加 20 
后 一 一 一 一 一 一 的 运算 ， 


行 加 、 减 、 来 、 除 运算 时 ,在 空白 单元 格 中 输入 想 要 添加 的 数值 
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除 运 
后 通过 选择 性 粘贴 操作 来 实现 , 而 不 能 使 用 
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团结 到 对 数据 进行 合并 求 和 计算 


“合并 计算 ”功能 是 将 多 个 区 域 中 的 值 合并 到 一 个 新 区 域 中 ， 利 用 此 功能 可 以 为 数据 计 
算 提 供 很 大 便利 。 下 面 根据 各 分 店 的 销售 数据 进行 统计 后 可 以 利用 此 功能 求 出 总 销售 数据 。 


《01 有 工作 等 中 包含 3 张 工作 簿 ，2 张 分 
别 为 各 分 店 的 销 信 统计 数据 ， 男 外 一 张 显示 总 
销售 情况 的 工作 薄 。 


人 02 肋 在 总 销售 情况 的 工作 薄 中 选中 合并 
计算 后 数据 存放 的 起 始 单元 格 。 


为 03 单 去 “数据 " 选项 卡 , 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 选中 “合并 计算 ” 按 锂 。 


@(04 了 47 开 “合并 计算 ”对 话 框 ， 


05 有 在 “ 澡 数 ”列表 框 中 选中 “ 求 和 ” 
选项 ， 然 后 再 “引用 位 置 ”中 单 击 拾取 器 E 


按 知 。 


(06 有 迁 取 一 分 店 各 产品 销售 数量 的 区 域 . 一 > : 


(07 有 选取 完成 后 ， 单 击 拾取 器 蝶 按 馈 ， 
返回 到 “合并 计算 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 添 加 ” 
按钮 ， 即 可 将 一 分 店 各 产品 的 销售 数量 添加 到 
“所 有 引用 位 置 ”列表 中 。 


一 一 一 


BE G 
1 产品 销售 情况 
号 产品 销售 单价 销售 数量 
3 电话 100 42 
4 空调 2200 85 
5 | 显示 器 1300 46 
6 电视 1200 120 
了 洗衣 机 1600 86 
8 电视 880 118 
9 


A | ®B 拔 
产品 销售 情况 
品 ”和 销 仿 单价 总 销 虞 量 主 
电话 ” 10 [一 
空调 2200 
显示 器 1300 
| ”电视 1200 
“洗衣 机 1600 
电视 880 


(LD) 
最 本 列 LL】 [| 创建 指向 源 数 据 的 链接 (8) 


| ol| | | | 
1 产品 销售 情况 
2 产品 销售 单价 . 销售 数量 . 
3 ”电话 100 42 
4 空调 2200 85 
5 | 显示 器 1300 46 
6 电视 1200 | 120 
7 ， 洗衣 机 1600 |: 86 
8 电视 880 \..118... 
9 


10 
上 | 合并 计算 - 引用 位 置 : 


添加 | 
Ns 


贡 除 锯 ) 


口 景 左 列 LL) [| 创建 指向 源 数 据 的 链接 (8) 
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用 位 置 E) : 
二 分 后 !$C$3. 8048 


| , 
@08 有 根据 同样 的 操作 ， 将 二 分 店 销售 数 


量 单 元 格 区 域 添 加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 中 。 


产品 销售 情况 
2 产品 ”销售 单价 总 销售 量 

S 电话 100 要 本 
关于 2200 《CQ9 及 设 叶 完成 后 ， 单 击 “确定 ” 按 锂 ， 
5 | 显示 1300 5 RS 人 
6 电视 1200 即 可 合并 计算 出 2 个 销售 分 店 的 平均 销售 数量 。 
7 | 洗衣 机 1600 

8 电视 880 

9 


如 果 合 并 计算 的 数据 源 不 在 一 个 工作 薄 中 ， 则 需要 勾 选 “创建 指向 源 数 据 的 链接 ” 复 选 框 。 一 旦 勾 i 


此 复 选 框 ， 则 不 能 对 合并 计算 后 的 数据 手动 进行 修改 ,但 是 它 会 随 源 数据 的 改变 来 自动 更 新 。 


硬 对 数据 进行 合并 求 平 均值 计算 


在 进行 合并 计算 时 ， 不 仅 能 进行 求 和 运算 ， 还 可 进行 求 平 均值 、 计 数 、 求 最 大 值 或 最 
小 值 等 运算 。 下 面 以 计算 平均 销售 量 为 例 ， 介 绍 使 用 “合并 计算 ”功能 的 方法 。 

| | 让 | B | EG 

El 产品 销售 情况 @01 有 了 寺中 合并 十 算 后 数 j 存放 的 起 始 单 

2 看 第 名 地 从 总 销 省 本 | 全 开工 入 敢 和 大 7 让 

国 0 元 格 。 


长 02 及 单 去 “数据 " 选项 卡 ,， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 选中 “合并 计算 ”按钮 。 


03 有 7 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 ， 


66 、 29 ~ 66 44 
@04 有 在 “ 池 数 ”列表 框 中 选中 “平均 什 


选项 ， 然 后 在 “引用 位 置 ” 中 单 击 拾取 器 | 妃 
口服 左 列 民品 创建 指向 源 数 据 的 链接 (3) 、 
按钮。 
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@05 有 选取 一 分 店 各 产品 销售 数量 的 区 域 。 


@06 有 迁 取 完成 后 
回 到 “合并 计算 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 添 加 ” 按 
钮 , 即 可 将 一 分 店 各 产品 的 销售 数量 添加 到 “所 
有 引用 位 置 ”列表 中 。 


@07 有 要 据 同 样 的 操作 ， 将 二 分 店 销售 数 
量 单元 格 区 域 添 加 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 中 。 


@08 有 设置 完成 后 


即 可 合并 计算 出 2 个 销售 


， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
分 店 的 总 销售 数量 O 


， 单 击 拾取 器 按钮 ， 返 


B | 
产品 销售 情况 


C 


产品 销 省 单价 , 销 货 数量 . 
电话 100 ! 42 ! 
空调 2200 ) 85 
显示 器 1300 | 46 
电视 1200 ， 120 
洗衣 机 1600 : 86 


880 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
EE 
8 
吕 
合并 计算 = 引用 位 置 : 


Ib 


四 区 
ET | 


|_ 删除 RJ 


函数 E): 
平均 值 

引用 位 置 (R): 
| 

所 有 引用 位 置 : 


二 分 店 !$C$3:$C$8 
| 一 分 店 !$C$3:$C$8 


_ 标 癌 位 置 
口 首 行 
站 最 左 列 (L) 站 创建 指向 源 数 据 的 链接 (8) 


| a BG 
】 产品 销售 情况 

攻 品 ”销售 单价 总 销售 量 各 店 平均 销售 数量 
_3 | 电话 100 384 

_4 | 空调 2200 170 

_5 | 显示 器 1300 92 

_6 | 电视 1200 240 

7 | 洗衣 机 1600 172 

| | 电视 880 236 


啊 本 时 以 显示 精度 为 准 进行 数据 计算 


有 时 在 Excel 使 用 公式 进行 计算 时 ， 


的 精度 为 准 。 
人 013 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选中 “选项 ” 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


《0Q2 有 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 选择 “高 
级 ”选项 


(03 有 在 “计算 此 工作 簿 时 ” 栏 中 选中 “将 
精度 设 为 所 显示 的 精度 ” 复 选 框 。 


计算 结果 需要 保留 两 位 小 数 ， 但 当 对 这 
求 和 后 会 发 现 有 错误 ， 这 是 因为 这 些小 数 本 身 都 有 多 位 小 数 ， 由 于 用 户 的 设置 ， 
只 显示 出 两 位 小 数 。 为 了 避免 出 现 这 种 情况 ， 可 以 在 Excel 中 进 


文 些 结果 数值 
在 单元 格 中 
行 设置 ， 使 计算 结果 以 显示 


号 月 多 读 程 计算 (UW) 
计 癌 线程 效 
@ 使 四 此 计算 机 上 的 所 有 处 理 器 (P): 


他 手动 重 算 (M) 上 


避 定 义 功能 区 


快速 访问 工 其 栏 
加 芒 项 


信任 富 心 
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扩 本 看板 
此 方法 多 用 于 单元 格 中 数据 实际 上 包 
计算 的 情况 。 


Ci# 会 弹出 对 话 框 提示 “数据 精度 
位 到 影响 


D+: “确定 ”按钮 ， 完 成 设置 ， 


多 位 小 数 ， 而 只 需要 使 用 当前 显示 的 小 数位 数 进行 


圈 国 分 类 项 不 相同 的 数据 表 合并 计算 


通过 分 类 来 合并 计算 数据 的 特点 是 当选 定 的 表格 中 具有 不 同 的 内 容 时 ， 可 以 根据 这 些 
内 容 的 分 类 分 别 进行 合并 工作 。 例 如 对 销售 产品 的 单价 、 销 售 数量 进行 显示 。 


a B C D 
产品 平均 销售 情况 
产品 ”销售 单价 总 销售 量 


目 目 国 | 好 = 3 
分 列 “” 删除 ”数据 | 合并 计算 异 拟 分 
重复 项 有 效 性 > 


数据 工具 


标签 位 置 


首 行 CL) 
口 最 左 列 L) 。 口 ] 创建 指向 源 数据 的 链接 (S) 


丰 [EE 加 D FE 
1 品 销 眶 情况 

2 1- 人 -全 计 玫 最 

3 话 100 

_4 ; 空调 2000 

5 ) 显示 器 1300 46 

6 ， 电视 1200 102 ' 

_7 ， 洗衣 机 1600 86 |! 


引用 位 置 @&): 
ET ET 


贡 除 锯 ) 


首 行 屏 ) 
回 贸 去 天 让 jj 口 创 建 指向 源 数 据 的 链接 名) 


254 O 〇 Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


@01 有 了 先 中 放置 结 有 果 区 域 的 起 始 单元 格 。 


“数据 "选项 卡 ,在 “数据 工具 ” 
a “合并 计算 ” 按钮 ， 


@03 有 TT 开 “合并 计算 ”对 话 框 。 


(04 有 在 “地 数 ” 列 表 框 中 选中 “平均 值 ” 
选项 ， 然 后 在 “引用 位 置 ”中 单 击 拾取 器 按钮 。 


05 有 和 远 取 “一 分 店 ” 引 用 的 单元 格 区 域 。 


@06 有 迁 取 完成 后 ， 单 击 拾取 器 按钮 ， 返 
回 到 “合并 计算 ”对 话 框 中 ， 单 击 “添加 ” 按 
钮 ， 即 可 将 一 分 店 产品 销售 情况 添加 到 “所 有 
引用 位 置 ” 列 表 中 。 


(07 用 概 据 同样 的 操作 ， 将 二 分 店 销售 情 
况 单 元 格 区 域 添 加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 中 ， 
然后 匀 选 “最 左 列 ” 复 选 框 , 单 击 “确定 ”按钮 。 


本 
| 


人 08 及 设 吾 完成 后 ， 单 击 “确定 ” 校 甸 ， 
即 可 合并 计算 出 2 个 销售 分 店 的 平均 销售 情况 。 一 一 > 


Sl | | I 


om 


在 “合并 计算 ”对 话 框 中 添加 了 引用 位 置 后 ,需要 将 其 删除 时 ， 首 先 在 “所 有 引用 位 置 ” 
列表 框 中 选中 要 删除 的 引用 位 置 ， 然 后 单 击 “ 删 除 ”按钮 即 可 。 


辆 国 国 让 合 并 计算 结果 自动 动态 更 新 


和 如果 希 望 当 源 数据 改变 时 ， 自 动 更 新 合并 计算 表 ， 这 样 当 每 次 更 新 源 数 据 时 ， 就 不 必 
都 要 再 执行 一 次 “合并 计算 ”命令 。 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


@001 有 进行 合并 计算 操作 ， 打 开 “ 合 并 计 ] 放下 


WE 
所 有 引用 位 置 : 

下 有 一 

人 02 有 进行 必要 的 设置 后 ， 选 中 “创建 指 
向 源 数 据 的 链接 ” 复 选 框 ， 接 着 单 击 “ 确 定 ” 口 克 四 


按钮 即 可 。 


辆 豆 | 在 合并 计算 中 使 用 名 称 


如 果 给 需要 引用 的 单元 格 区 域 定义 了 名 称 ， 在 进行 合并 计算 时 就 不 需要 输入 复杂 的 绝 
对 引用 位 置 而 使 用 名 称 即 可 。 下 面 以 将 需要 的 引用 的 “ 南 东 ”工作 短 中 的 A3:D6 单元 格 区 
域 定 义 名 称 为 “NJ”， 将 “温州 ”工作 夭 中 的 A3:D6 单元 格 区 域 定义 名 称 为 “WZ” 为 例 继 
2 人。 

人 Q1 有 进行 合并 计算 操作 ， 打 开 “ 合 并 计 
算 ” 对 话 框 ， 根 据 需要 设置 函数 。 


| 用 位 置 &): 
02 有 了 在 “引用 位 置 " 文 本 框 中 输入 “NJ”， i 


单 击 “ 添 加 ”按钮 。 接 着 在 “引用 位 置 ”文本 习 | 
朱 [D1 

框 中 输入 “WZ”， 再 次 单 击 “添加 ”按钮 ， ao 

即 可 完成 引用 位 置 的 添加 。 


口 最 直列 由 [| 创建 指向 源 数 据 的 链接 (8) 


发 03 有 接着 根据 需要 进行 其 他 设置 。 
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为 单元 格 或 单元 格 区 域 设 置 了 名 称 后 , 在 进行 合并 计 草 时 就 可 以 直接 使 用 名 称 来 引用 位 置 ， 
这 样 更 加 直观 和 便于 输入 。 


吨 国 司 使 用 合并 计算 建立 分 户 报表 


合并 计算 可 以 按 类 别 进行 ， 如 果 引 用 区 域 有 多 个 类 别 时 ， 则 将 引用 区 域 中 的 全 部 类 别 
分 列 显 示 出 来 ， 使 用 合并 计算 的 这 一 特性 ， 可 以 制作 分 户 报表 。 下 面 以 2010 年 8 月 份 南京 、 
上 海 、 海 口 、 珠 海 4 个 城市 的 销售 额 数据 ， 分 别 在 4 个 不 同 的 工作 入 上 ， 将 这 四 个 工作 德 中 
的 全 部 类 别 分 列 显 示 在 汇总 工作 敌 中 为 例 进 行 介绍 


有 发 01 有 本 多 中 南京 、 上 海 、 海 口 、 珠 海 四 
E | 6650.00 | 6, 650. 00 ee 中 表格 。 
《o2 有 在“ 汇总 ”工作 簿 中 选中 存放 合并 
2 一 计算 结果 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 标 签 ， 
一 一 在 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”命令 


《Q2 有 4r 开 “合并 计算 ”对 话 框 。 


和 电 口 销售 额 


04 有 单 击 “ 沸 数 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 
的 列表 中 选择 “ 求 和 ”， 接 着 在 “引用 位 置 ” 
文本 框 中 输入 “海口 工作 簿 中 的 引用 位 置 
“海口 1$A$3:$B$6”， 接 着 单 击 “添加 ” 按 
钮 ， 将 输入 的 引用 位 置 添 加 到 “所 引用 位 置 ” 


2 
er @05 有 接着 使 用 相同 的 方法 将 “南京 
Pe :$B$6 | 作 簿 中 的 引 用 位 置 “南京 京 I$A9$3: $B$7”,， pe 
吉 | 


所 一 一 一 一 一 工作 答 中 的 引用 位 置 “上海 1$A$3:$B$7”,“ 珠 
海 ” 工 作 筹 中 的 引用 位 置 “ 珠 海 1$A$3:$B$5” 
依次 添加 到 “所 引用 位 置 ” 列 表 中 。 


os 人 ee 


知 ， eg 户 ee 


技术 看 板 


在 创建 分 户 报表 时 ， 合 并 计算 的 函数 不 一 定 非 要 使 用 求 和 函数 ， 也 可 以 根据 需要 使 用 其 他 
的 函数 。 
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况 允 量 | 复杂 格式 数据 表 的 合并 计算  ) 


对 于 一 些 格 式 较为 倍 单 的 表格 进行 合并 计算 还 是 比较 容易 的 事情 ， 一 般 都 能 


结 来 ， 但 是 对 一 些 复杂 格式 的 数据 表 进 行 合并 计算 就 不 那么 容易 了。 下 面 以 对 A、 er 


司 的 资产 负 页 表 进 行 合并 计算 为 例 进 行 介绍 


ss Dt 中 用 到 的 表格 都 在 同一 个 工作 


种 
| 


人 需要 将 合并 计算 后 的 结果 先 存 


放 在 一 个 空白 区 域 ， 所 以 需要 先 选 中 这 个 空白 
区 域 左 上 角 的 第 一 个 单元 格 。 


人 Q3 单 去 “数据 ”标签 ， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”命令 。 

(04 有 打开 “合并 计算 ”对 话 框 。 

05 有 单 击 “ 溃 数 ”下 拉 列 表 框 ， 在 强 
出 的 列表 中 选择 “ 求 和 ”， 接 着 在 “引用 位 
置 ”文本 框 中 输入 A 公司 表格 中 的 引用 位 置 
“Sheet1!1$A$3:$F$13”， 接 着 单 击 “添加 ” 按 
钮 ， 将 输入 的 引用 位 置 添加 到 “所 引用 位 置 
列 这 中 

@06 有 接着 使 用 相同 的 方法 将 B 公司 表格 
中 的 引用 位 置 “Sheetl!$A$17:$F$27” ， 添 力 
到 “所 引用 位 置 ”列表 中 。 


口 晤 左 列 


口 创建 指向 源 数 据 的 链接 (8) 


= 


Ot “确定 ”按钮 ， 即 可 得 到 合并 


计算 结果 O 5 180 300 180 18e 
发 08 有 选中 合并 计算 的 结果 区 域 ( 包 揪 空 同居 | 未 体 "10 -A A 加-% 3 图 让 于 
白 单元 格 ， 如 图 12-23 中 所 示 ) ， 按 〈CtrlHC) #7 国人 | 
J 人 入 本 本 oo 项 目 年 末 数 
组 三 六 又 域 | 亦 让 汇总 流动 流动 负债 
且 合 键 将 这 个 区 域 复 制 ， 接 着 在 汇总 表 中 右键 a pa 一 一 
单 击 H3 单元 格 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “选择 ee 
由 粘贴 ”命令 Te XKR 本 | | 
,性 来 从 人 人 EE | 副 余 公 积 | | 
有 BR | 
揪 入 四 折 有 者 权益 | 
删除 (D).。 | 
资产 上 | 、 ... 负债 及 权益 | | 
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粘贴 
G) 全 部 由 ) 〇 所 有 使 用 源 主题 的 单元 (H) 
人 公式 邓 ) 口 边框 除外 区) 
OO 数值 0 加 列 宽 邮 ) 
〇 格式 〇 公式 和 数 宇 格式 R) 
加 批注 加 ) 〇 值 和 数字 格式 0) 
〇 有效 性 验证 入 ) 所 有 合并 条 件 格式 (6) 


OR @09 有 在 打开 的 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 
i 选中 “ 跳 过 空 单元 格 ” 复 选 框 。 


器 ] 转 置 多 ) 


粘贴 链接 此 ) 


| a 10 有 了 单 去“ 确定 ” 按 馈 ， 即 可 将 选 定 的 
a 二 本 三 ee < 内 容 按 当前 表格 中 各 项 数据 对 应 位 置 粘 贴 到 汇 


人 总 表 中 ， 同 时 跳 过 空 单元 格 。 接 着 重新 设置 表 
格 中 单元 格 边框 即 可 。 


并 计算 进行 数值 型 数据 核对 


利用 合并 计算 还 可 以 对 数值 型 数据 进行 核对 。 下 面 以 核对 员工 新 工 二 和 旧 工 态 为 例 进 


@01 有 本 例 中 用 到 的 两 个 表格 在 同一 个 工 
作 簿 中 。 

人 0o2 在 工作 簿 中 空白 处 ， 选 定 存放 合并 
Re< 结果 的 单元 格 区 域 左 上 角 的 第 一 个 单元 格 。 


@03 有 单 十 “数据 ” 标签 答 ， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”命令 。 

发 04》37 开 “合并 计算 ”对 话 框 。 

05 有 单 击 “ 池 数 ” 下 拉 列 表 框 ， 在 强 
出 的 列表 中 选择 “ 求 和 ”, 接着 在 “引用 位 置 ” 
ne | Se- 文本 框 中 输入 “ 旧 数 据 ” 表 格 中 的 引用 位 置 
i “Sheet11$A$2:$B$14”， 接 着 单 击 “ 添 加 ” 
按钮 ,将 输入 的 引用 位 置 添 加 到 “所 引用 位 置 ” 
列表 中 。 
TS 有 @06 有 使 用 相同 的 方法 将 “新 数据 ”表格 
DD 中 的 引用 位 置 “Sheet11$D$2:$E$13”， 添 加 到 
0 “所 引用 位 置 ” 列 表 中 ， 接 着 在 “标签 位 置 ” 


8100005 


8100006 栏 中 选中 “ 首 行 复 选 框 和 “最 左 列 ” 复 选 框 。 


8100007 

8100008 人 
8100009 0 击 确定 按钮 ， 即 可 得 到 合并 
计算 


首 行 乌 ) 
最 左 列 (L) ”六 创建 指向 源 数 据 的 链接 (8) 
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车 08 及 此 时 已 经 可 以 同时 看 到 每 一 个 员工 a 


a 
的 旧 工 号 和 新 工 号 了 ， 但 表格 还 不 完善 ， 应 根 3 陈 oe ooo 
据 需要 进一步 进行 设置 ， 本 例 中 在 “新 工 号 ” < 人 
进 一 乡 远 休 人 以 直 ， 生 ”新 工 了 了 了 7 一 幸 明 要 时 8100005| 8100005 
列 右 侧 添加 一 个 6 比较 结 时? 列 并 进行 一 些 2 这 几 
a -< 一己 二 = Ss 
1 
入 后 这 La ETTI 
修饰 设置 。 13] e100011| 
人 09 在 33 单元 格 中 输入 公式 二 NG 一 D)”， | 
按 《Enter〉 键 即 可 得 到 返回 值 “0”， 接 着 向 下 | 各 性 3 
填充 公式 彰 元 公式 计算 结果 | 地 明 | 8100005 210001 
填充 分 式 至 J13 单元 格 中 ， 人 式 计 算 结果 为 0， 本 明 | 李 浩 | 8100002 | 8100005 
徐 峰 可 夺 8100009 8100006 
说 明 新 工 号 和 四 工 号 一 致 ， 公 式 计算 结果 为 二 
人 1 | 何 3 医 二 下 BIT 
说 明 新 工 号 和 旧 工 号 不 一 致 。 i 一 


J3 单元 格 中 的 公式 还 可 以 改 为 “=N(H3<>I3)”， 接 着 向 下 填充 公式 至 J]13 单元 格 中 ， 如 果 
结果 为 0， 说 明 新 工 号 和 旧 工 号 一 致 ， 如 果 结 有 果 不 为 0， 则 说 明 新 工 号 和 旧 工 号 不 一 致 ， 


吴凤 加 除 合并 计算 引用 位 置 


如 采 合 并 计算 中 的 引用 位 置 出 现 错误 或 需要 重新 添加 引用 位 置 ， 需 要 将 原来 的 引用 位 
置 删除 。 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


@01 有 单 二 数据- 标签 ， 在 “数据 工具 ” 
选项 组 中 单 击 “合并 计算 ” 命令 。 


《G2jr 二 “合并 计生 "对话 杠 。 


温州 !$B$3: $0$6 国 | 
所 有 引用 位 置 : 


《ko3) 友 “所 有 引用 位 置 ” 列表 中 选中 需 温 基 
要 删除 的 引用 位 置 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 即 可 。 


器 首 行 裤 ) 
口 最 左 列 LL) ” 口 ] 创建 指向 源 数 据 的 链接 &) 


呈 国 旨 | 对 效 据 进行 真 假 判 晰 


若 检 验 指定 单元 格 中 的 数值 是 否 为 空 ， 可 以 使 用 ISBLANK 函数 来 实现 。 
"© | =ISBLANK(A2) 


C | D 


@01 有 寺中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ISBLANK(A2)， 按 〈Enter》〉 键 ， 
即 可 检验 A2 单元 格 中 的 数值 是 否 为 空 。 若 为 
空 ， 返回 TRUE; 反之 ,返回 FALSE。 


3 

乙 

3 

4 ‘2011-=10-=1 
5 abcd 
B 
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= 全 天 | =ISBLANKE IAA2) 


@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 氮 标 左 键 向 下 拖 动 
< 进行 公式 填充 ， 即 可 检验 其 他 单元 格 中 的 数值 


二 本 > 
是 否 为 空 。 


2011-10-1 
abed 


较 轩 国 从 身份 证 号 码 中 判断 性 别 


根据 身份 证 号 码 判 断 其 性 别 。 在 15 位 和 18 位 时 份 证 中 ， 前 者 后 一 位 表示 性 别 ， 后 者 
第 17 位 表示 性 别 ， 这 里 以 15 位 里 份 证 号 码 判 断 其 性 别 。 


乒 | =IF {ISEVEN (RIGHT (B2, 1)),“ 女 ““ 男 *) 


D E 


@001 了 和 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
,342701780912322 输入 公式 : =IF(ISEVEN(RIGHT(B2,1))," 女 "," 
问 sorrel 男 )， 按 (Enter〉 键 即 可 根据 B2 单元 格 中 的 
身份 证 号 码 判 断 出 性 别 。 


C2 -CG 反 | =IF (ISEVEN (RIGHT(B2, 1)),“" 女 ",“ 男 ”) @02 有 将 光 杯 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 对 其 他 身份 证 号 码 判断 出 

性 别 。 


342701780912322 
王磊 ”” 342701820213853 
夏 蓄 ” 342701780314952 
伍 晨 ” 342801680228267 


较 本 从 身份 证 号 码 中 提取 完整 的 出 生日 其 


从 身份 证 号 码 中 可 以 提取 完整 的 出 生日 期 ,但 需要 配合 多 个 函数 来 实现 ,分 别 是 下 函数、 
LEN 函数 、CONCATENATE 函数 和 MID 函数 。 


_ I (01 有 迁 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
rr 入 公式 : 3IF(LEN(B2)=15,CONCATENATE("19",M 

s | 国 4262219611123268 aa ID(B2,7.2)" 年 ",MID(B2,9,2)” 月 ",MID(B2,11,2)," 

4 周 苑 342622198709154668 

有 国人 日 "),CONCATENATE(MID(B2,7,4)," 年 

7 有 吴 只 342622201006162356 

四 "MID(B2,11,2),” 月 ",MID(B2,13,2)," 日 "))， 按 


《Enter》 键 即 可 从 身份 证 号 码 中 提取 员工 “ 王 水 ” 
的 出 生日 期 。 


身份 证 号 码 
陶 丽 342501630518757 


1963 年 05 月 18 日 


彭 傅 342622196111232368 1961 年 11 月 23 日 J 名 汪 4 二 "Re , 
周 燕 342622198709154668 1987 年 09 月 15 日 @02D 闪 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
周 元 342501501208634 1950 年 12 月 08 日 光标 变 成 十 字形 状语 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
沈 心 342501590619368 1959 年 06 月 19 日 


342622201006162356 2010 年 06 月 16 日 


进行 公式 填充 ， 即 可 从 员工 身份 证 号 码 中 提取 
所 有 员工 的 完整 出 生日 期 。 


雪 
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较 国 计算 出 员工 工龄 


当 得 知 员工 进入 公司 的 日 期 后 ， 使 用 YEAR 和 ODAY 函数 可 以 计算 出 员工 工龄 。 


| =YEAR(TODAY (OO) ) -YEAR D2) 


@01 有 了 迁 中 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =YEAR(TODAYO)-YEAR(D2)， 按 
《Enter》 键 返回 日 期 值 ， 将 光标 移 到 EE2 单元 
格 的 右 下 角 ， 光 标 变 成 十 字形 状语， 按 住 鼠 标 
左 键 向 下 抑 动 进行 公式 填充 。 

选中 “工龄 " 列 济 数 返回 的 日 期 值 ， 
设置 其 单元 格格 式 为 “常规 ”， 即 可 以 根据 入 
公司 日 期 返回 员工 工龄 。 


地 1987-5- = 2006- 5 13 


i 
周 伟 1987-5- 12 
RLO04 ” 慨 玉 开 1987-5-20 
RL005 ” 王 洲 1986-12-3 2005-2-17 


=YEAR (TODAY (OY —YEAR (D2) 


NLO01 ” 唐 指 ”1987-5-2 2006-5-13 
RLO02 ” 许 普 庆 1988-8-9 2008-8-19 
RLO03 ” 周 导 1987-5-12 2010-11<2 
RLO0d ”上 秀 玉 琪 1987-5-20 2010-12-5 
RE005 国 王涛， 1986-12-3 2005-2-17 


| 辐 呈 昌 显 示 当前 日 其 5SH >) 


NOW 函数 表示 返回 当前 日 期 和 时 间 的 序列 号 。 若 要 显示 当前 系统 的 上 时间， 则 可 以 使 用 
NOW 国 数 来 实现 。 


kk 


=NOW OO 


选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =NOW()， 按 (Enter) 键 即 可 显示 当前 ~ 1 国 击 
统 时 间 。 2 | 


较 轩 | 计算 固定 资产 的 已 使 用 月 份 


要 计算 出 固定 资产 已 使 用 月 份 ， 可 以 先 计算 出 固定 资产 已 使 用 的 天 数 ， 然 后 除 以 30。 
此 时 需要 使 用 到 DAYS360 函数 。 


(01 了 迁 中 EE2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 一 

输入 公式 : =INT(DAYS360(D2,TODAYO)/30)， 1 本 Mn 
2 六 - 

按 〈《Enter) 键 即 可 根据 第 一 项 固定 资产 的 增加 一 > 3 ，11011 ” 食 库 400 平 方 2008-6-10 

4 

5 

6 


2011>9=23 Byza 


11013 ” 模 切 机 6-102 2010-7-18 
11014 ” 禾 腊 机 1-120 2011-3-3 


11012 ”印刷 机 1-501 2009-11-3 
日 期 计算 出 到 目前 为 止 已 使 用 的 月 份 。 


上 So a E2 I- 友 | =INT (DAYS360(D2, TODAY © ) /30) 
@02 有 迁 中 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 光 标 变 1 
、 /> 本 ~ 、 一 一 上 、 二 1 

成 十 字形 状语， 按 住 所 标 左 键 向 下 抱 动 进行 | 50 万 平方 2008-5-10 
二 一 311l0ll 仓库 400 平 方 2008-6-10 

和 式 填 元 ， 好 可 计算 出 其 他 辕 条 了 帝 产 已 使 用 二 | 11012 Fh 刷机 1-501 2009-11-3 
“5 | 11013 ， 模 切 机 6-102 2010-7-18 

的 月 份 o 日 | llolt 履 膜 机 1-120 2011-3-3 
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辆 呈 司 | 计算 指定 日 期 所 在 月 份 有 几 个 星期 日 


计算 2011 年 11 月 份 有 几 个 星期 日 。 可 以 通过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
Ee | {=SUN CN (EEKDAY (DATE (YEAR CA2), NONTH (A2), ROV (TNDIRECT C1 式 : =SUM(N(WEEKDAY(DATE(YEAR(A2),M 


“DAY(EOJIONTH (4&2, 0) )))))=1))} 


ONTH(A2),ROWUNDIRECT(CO'1:"&DAY(EOM 
ONTH(A2,0))))))=1))， 按 《Enter) 键 即 可 返回 
11 月 份 所 在 星期 日 的 个 数 。 


吨 呈 恒 | 计 算 两 个 日 期 之 问 的 实际 工作 日 


要 计算 出 2011 年 十 一 国庆 市 到 2012 年 元 旦 之 间 的 实际 工作 日 ， 可 以 使 用 
NETWORKDAYS 函数 来 实现 。 


和 开 一 一 一 一 


选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公 式 : =NETWORKDAYS(A2,B2,B5:B7)， 按 


=NETWORKDAYS (A2, B2, BS5 :BT) 


ER De F 
2011-10-1 2012-1-1 l (Enter) 键 ， 即 可 计算 出 2011 年 十 一 

:入 目 日 其 庆 节 到 2012 年 元 旦 期 间 的 实际 工作 日 (B5:B7 
5 2011-10-1 

五- 2011-10-2 单元 格 区 域 中 显示 的 是 除 周 六 、 周 日 之 外 还 应 

| 2011-10-3 


去 除 的 休息 日 ) 。 


辆 国 册 根据 指定 日 期 获取 对 应 一 年 中 的 第 几 周 


WEEKNUM 函数 是 返回 一 个 数字 ， 该 数字 代表 一 年 中 的 第 几 周 。 下 面 根据 指定 日 期 获 
取 对 应 一 年 中 的 第 几 周 。 


001 了 寺中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


1 

2 | 2011-8-8 输入 公式 : =" 第 "& WEEKNUM(A2)&" 周 "， 
3 站 按 《Enter〉 键 即 可 根据 指定 日 期 获取 对 应 一 年 
5 中 的 第 几 周 。 


@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
<。 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 根据 其 他 指定 的 日 期 获取 
对 应 一 年 中 的 第 几 周 。 


vill 
2011-10-8 
2012-4-5 
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圈 国 计算 指定 店面 指定 类 别 产品 的 销售 金额 合计 值 


本 例 中 需要 计算 出 店面 2 与 品类 “1 产品 的 销量 合计 值 ， 可 以 使 用 SUMPRODUCT 


国 数 来 实现 。 


选中 C12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =SUMPRODUCT((A2:A11=2)*(C2:C11= 
1)*D2:D11)， 按 ‘Enter〉 键 即 可 统计 出 2 店面 
1 品类 销量 合计 值 。 


co | 四 | 局 | 全 


Hr 


辆 国 轩 计算 非 工 作 吕 销 售 人 金额 


本 例 中 需要 计算 出 A 列 中 非 工 作 日 在 B 列 中 对 应 的 总 销售 金额 之 和 ， 可 以 使 用 
SUMPRODUCT 函数 来 实现 。 


| 本 -和 |£| =smPRODUCT(CMOD(A2:A10,7)<2)*B2:B10) 
ml pe 


选中 ES 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 :; =SUMPRODUCT((MOD(A2:A10,7)<2)*B2 


上册 一 届 
名 
Dong 


:B10),， 按 (Enter〉 键 即 可 统计 出 非 工 作 日 ( 即 一 一 一 > Ee pe [a 
: 日 1354.8 . 
周 六 、 日 ) 销售 金额 之 和 ， 三 6514. 25 1 
三 965 
六 1038 
日 1254. 55 


| =—————_ pppepppp pg ppp se eee ees mess eps pp 


大量 旨 | 计算 一 车 间 女 职工 的 平均 工资 


要 计算 出 一 本 间 女 职工 的 平均 工资 ， 可 以 使 用 AVERAGE 函数 来 实现 。 
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“ 女 *),D2:D9) 


2} 


部 门 性别 


村。 有 。 女 。 2000 选中 Cll 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 

总 丽 二 车 间 忒 1800 

王磊 三 车 本 男 1900 入 公式 : =AVERAGE(F((B2:B9=" 一 车 间 ")* 

高 龙 宝 三 车 间 男 2100 、 
人 (C2:C9=" 女 "),D2:D9)), 按 (Ctrl+Shift+Enter) 

周 国 菊 二 车 间 女 2800 人 ar 和 管 山 左下 D 2 平 42 2 从 

方 玲 一 车 间 女 2500 组 全 刍 ， 即 可 计算 出 车 间 女 职工 的 平均 工 A 

男 


王涛 三 车 间 


联 计算 一 车 间 和 三 车 间 女 职工 的 平均 工资 


工作 短 中 有 三 个 部 门 的 工资 ， 现 要 求 统计 一 车 间 和 三 车 则 女 职工 的 平均 工资 。 


B | 

部 门 ” 性 别 ”工资 选中 Dll 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
王 恒 一 车 间 女 2000 : 、 、 
人 | 入 公 式 : =AVERAGE(F((B2:B9=" 一 车间 
北方 三 车 间 男 1900 | 1 _1 一 = ; | 1 
Ss / )+(B2:B9=" 三 车 间 ")*(C2:C9=" 女 "),D2:D9))， 
弥生 ”一 车 则 。 女 1800 / 按 《〈Ctrl+ShifttEnter〉 组 合 键 ， 即 可 计算 出 一 
王 贺 三 车 间 去 2800 _ 、 _ 
方 玲 一 车 间 女 2500 车 间 和 三 车 间 女 职工 的 平均 工资 。 
王涛 三 车 间 男 1800 


一 车 间 和 三 车 间 女 职工 平均 工资 | 2275 | 


dd dada dd d 


十 生前 三 名 销售 人 员 的 平均 销售 量 


在 销售 数据 统计 表 中 ， 统 计 出 前 三 名 销售 人 员 的 平均 销售 量 。 


区 - =AVERAGEA (LARGE (D2:D9, {1, 2, 31)) 
| 4 让 I 
1 | 销售 员 ， 销售 单价 “销售 额 销售 量 
2 周 雅 280 89600 347 
ELE 选中 C11 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
: 4 | 王磊 220 64900 400 加 
时 每 A EN 式 : =AVERAGEA(LARGE(D2:D9,{1,2,3})), 
国人 按 (Enter》 键 即 可 计算 出 前 三 名 销售 人 员 的 平 
了 周 屿 295 57525 232 . 
a 方 * 185 53650 290 均 销 售 量 。 
:9 | 王涛 280 81200 380 
10 
| 前 三 名 平均 销售 量 Br. 6666667| 
| 12 和 


[ET 
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较量 对 员工 销售 业绩 进行 排名 


本 例 中 统计 每 位 销售 员 的 总 销售 额 
RANK.AVG 函数 来 实现 。 


@01 了 迁 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =RANK.AVG(B2,$B$2:$B$10,0)， 
按 〈Enter〉 键 ， 即 可 返回 B2:B10 单元 格 区 域 
中 的 排名 。 


@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 求 出 其 他 员工 的 总 销 
售 额 在 B2:B10 单元 格 区 域 的 排名 。 


， 现 在 需要 对 他 们 的 销售 额 进 


行 排名 ， 可 以 使 用 


: 1 姓名 总 销 省 额 (万 元 ”名 次 

i 唐 狂 48. 5 | 5 | 

: 3s 韩 区 45. 82 
一 一 一 一 >>”4， 柏 家 国 46 

| 5 ] 金 请 78.5 

10 


< 
ean con es Ge oe cq IE. 


[ 阅 到 茶 一 类 产品 的 最 高 由 库 单 人) 


在 产品 出 库 统 计数 据 库 中 ， 


一 类 产品 有 多 个 


品种 ， 如 采 要 统计 出 某 一 类 产品 的 多 个 品 


种 中 最 高 出 库 单 价 ， 则 可 以 使 用 DMAX 函数 来 实现 。 


@01 有 在 F4:F5 单元 格 区 域 中 设置 条 件 ， 
即 产 品名 称 以 “VOV 开头 因此 使 用 让 “VOV” 


i 


@02 有 了 迁 中 G5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 : =DMAX(A1:D13,4,F4:F5)， 按 


(Enter》 键 即 可 统计 出 “VOV” 条 列 产 品 的 
最 高 出 库 单价 。 


在 | =DNAXCAl:D13, 4,F4:F5) | 


: 1 日 期 产品 名 称 出 库 数量 。 单价 

| 2 ，2011-3-1 Y0Y 绿 茶 面膜 200g 25 32. 00 

| . 2011-3-1 YOY 楼 桃 面膜 2008 18 30. 00 

| 。 | 2011-3-2 六 欧 朱 矿泉 夹 肤 水 16 72.00 产品 名 称 _ 最 高 出 库 单价 


5 | 2011-3-2 闫 欧 泉 美白 防 呆 大 


6 ”2011-3-2 闫 欧 泉 美白 面 腊 2 片 8 55. 00 


: 7 | 2011-3-3 水 之 印 美白 乳 粮 7 89. 00 产品 名 称 最 高 出 库 金 额 
: 8 ”2011-3-4 水 之 印 美白 隔 启 霜 5 126. 00 水 之 印 *# 
. 了 12 134. 00 
人 15 8. 00 
| 2011-3-5 水 之 印 美白 乳液 16 89. 00 
|。 2011-3-5 Y0Y 棍 桃 面膜 200g 32 30. 00 
13 | 2011-3-5 眉 欧 泉 矿 泉 更 肤 水 20 72. 00 
14 
15 
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: B @ D | 
i | 日 期 产品 名 称 出 库 数量 《单价 
| 。 2011-3-1 Y0VY 绿 茶 面 膜 200g 25 32. 00 
| 2011-3-1 YO0V 村 桃 面膜 200g 18 30. 00 
| ，。 | 2011-3-2 愧 欧 泉 矿泉 爽肤水 16 72.00 
| 。 | 2011-3-2 恬 欧 泉 美白 防晒 着 6 82. 00 
| 2011-3-2 恬 欧 朱美 白面 膜 2 片 8 55. 00 
: ，| 2011-3-3 水 之 印 美白 乳液 7 89. 00 
:| 2011-3-4 水 之 印 美白 隔 离 霜 5 126. 00 
: 9 | 2011-3-4 水 之 印 绝 配 无 虑 粉底 12 134. 00 
辐 2011-3-5 末 详 之 花 滋 润 护 手 霜 15 8. 00 
| 2011-3-5 水 之 印 美白 乳液 16 89. 00 
| 2011-3-5 YoOV 栅 桃 面 膜 200g 32 30. 00 
| 2011-3-5 碍 欧 泉 矿泉 亚 肤 水 20 72. 00 


ETTroTr TTT TT TT TTT 
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@03 有 在 F7:F8 单元 格 区 域 中 设置 条 件 ， 
即 产 品名 称 以 “水 之 印 ” 开头 。 因此 使 用 了 i 


之 HH， 休 件 。 


必 04 有 选中 G8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 : =DMAX(A1:D13,4,F7:F8)， 按 
《Enter》 键 即 可 统计 出 “水 之 印 ” 系 列 产品 
的 最 高 出 库 金 额 。 


14 草 


财务 数据 计算 


本 章 部 分 操作 实例 议 置 与 效 朱 展示 


例 365: 统计 本 月 各 部 门 工资 总 额 


员工 姓名 所 属 部 门 

2 总 丽 业务 部 1800 
3 夏 雨 业务 部 2200 
4 王磊 财务 部 1600 
5 夏 荡 业务 部 3800 
6 ” 周 国 菊 财务 部 2000 
7 陶 丽 业务 部 4000 
8 徐 莹 财务 部 1500 
9 


统计 “业务 部 ”工资 总 额 


统计 “财务 部 ”工资 总 额 


例 369: 汇总 各 部 门 的 总 奖金 


丘 | =SUNIF (B2:B8, “开发 部 ”, C2:C8) 


A B C | D 
员工 姓名 所 属 部 门 
2 彭 国 华 开发 部 1750 
5 赵 青 军 销售 部 1350 
d 和 孙 丽 萍 开发 部 1150 
5 王 保 国 行政 部 1150 
6 韩 学 平 销售 部 1350 
7 吴 子 进 销售 部 950 
8 籍 明 明 行政 部 1650 
9 
10 统计 “销售 部 ”总 奖金 额 : 
统计 “开发 部 ”总 奖金 额 : 


例 372: 统计 出 指定 部 门 获 取 奖 金 的 人 数 


F6 - 友 | =SUMPRODUCT'( ($B$2:$B$12=E6)* (C$2:C$12<>"")) 
B C D Be F : 
员工 姓名 所 属 部 门 奖金 
2 高 丽 销售 部 800 
3 胡 彬 销 祝 部 500 
4 喜欢 财务 部 
5 马 丽 销售 部 300 销售 部 4 
入 至 党 财务 部 200 财务 部 2 
张 洗 销售 部 100 行政 部 3 | 
8 周 淳 财务 部 300 
9 李 君 行政 部 500 
10 吴 飞 销 党 部 
ii 陶 丽 行政 部 100 
12 了 丁 豪 行政 部 100 


ER ee ee 0 ee 


例 366: 对 各 部 门 员工 工 资 进行 平均 值 计 算 


人 


D11 > 友 | [=AYERAGE (IF((B2:B9=” 一 车 间 ”)+(B2:B9=" 三 车 间 )*(C2:C9=“ 女 “), D2:D9))] 
i A B Si i F 6 H I 下 
I 资 

| 2 区 一 车 间 女 2000 

i 3 | 高 而 二 车 间 女 1800 

| 直上 于 项 | 三 车 间 男 1900 

i 5 | 高 万 宝 ” 三 车 间 男 2100 

i 6 人 徐 室 一 车 间 女 1800 

i 7 ” 周 国 菊 三 车 间 女 2800 

i 8 方 玲 一 车 间 女 2500 

:9 玫 污 天 三 车 可 男 1800 

i 10 

“11 | 一 车 间 和 三 车 间 女 职工 平 均 工资 [ 2275 | 


例 370: 计算 出 员工 本 月 的 个 人 所 得 税 


i ee ee 


C2 人 天 | =IF(BE2<=$a$9,“0“, IF (B2<=$B$9, (B2-$A$9)*0.1, IF(B2<= 

$C$9, (B2-$B$9)#0, 15+25, IF (B2<=$D$9, (B2-$C$9)*0. 2+125, 
IF (B2<=$E$9, (B2-$D$9)4*0. 25+375))))) i 

: a BM D E F E H 

: 1 ”员工 姓名 ”工资 总 额 个 人 所 得 税 实 付 工资 

| 。| 彭 国 华 1455 0 1455 

: 3 | 赵 青 军 1890 39 1851 

| 4 | 和 孙 丽 绊 2670 50.5 2619.5 

| 5 | 王 保 国 4568 355.2 | 4232.8 

i 6 

| 7 

: a 免 征 标准 ” 低 征 标准 ”中 征 标准 ”高 征 标准 ”最 高 征 标准 

| gls00 2500 /7 5000 /10000 20000 


例 373: 统计 出 指定 部] 奖金 大 于 固定 值 的 人 数 


本 


F5 - 到 | =SUMPRODUCT ((B$2:B$12=E5)*(C$2:C$12>200)) 
A B D E | F I 

; 

2 刘 莉 销售 部 800 

3 胡可 销售 部 500 
: 4 ， ” 孙 娜 娜 财务 部 300 
于 马 丽 销售 部 300 
: 6 | 地 文 兴 财务 部 200 

加 张 水 销售 部 100 

8 陈 松林 财务 部 300 

9 李 君 行政 部 50 

10 且 从 洪 汪 销售 部 600 

11 李 姗 遇 行政 部 100 

12 丁 豪 行政 部 100 


| 
lL 
| 
| 
有 
| 
lL 
| 
| 
| 
| 
1 
t 
| 
| 
| 
| 
] 
E 
i 
| 
| 
| 
! 
| 
| 
】 
| 
I 
| 
| 
] 
1 
| 
| 
I 
| 
] 


砚 呈 汪 | 统计 水 月 各 部 门 工资 总 祝 


SUMIF 国 数 可 以 对 区 域 (区 域 :工作 短 上 的 两 个 或 多 个 单元 格 。 区 域 中 的 单元 格 可 
以 相 邻 或 不 相 邻 ) 中 符合 指定 条 件 的 值 求 和 。 如 采 要 按照 部 门 统计 工资 总 额 ， 则 可 以 使 用 
SUMIF 函数 来 实现 。 


001 了 迁 申 C10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公 式 : =SUMIF(B2:B8， 的 业务 部 1 208 


按 (Enter) 键 即 可 统计 出 “业务 部 ”的 工资 总 额 


统计 “业务 部 ” 站 
ee 


ES 总 丽 on 1800 i 上 
到 (0 了 入 Cll 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
二 输入 公式 : =SUMIF(B3:B9," 财务 部 ",C3:C9)， 
6 | 于 2000 

Wes sm 按 (Enter) 键 即 可 统计 出 “财务 部 ”的 工资 总 额 


i 对 各 部 门 员工 工资 进行 平均 值 计算 


工作 竹中 有 三 个 部 门 的 工资 ， 现 要 求 统 计 一 车 间 和 三 车 间 女 职工 的 平均 工资 。 
选中 D11 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =AVERAGE(F((B2:B9=" 一 车 间 ")+(B2:B9= 


左 |=AVERAGE (IF((B2:B9=" 一 车 间 ”)+ (B82:B9=“ 三 车 间 *)#(C2:09=" 女 “),D2:D9))} 


2000 


1 

二 车 间 1800 

. = 和 "三 车 间 ")*(C2:C9=" 女 "),D2:D9))， 按 《Ctrl+ 
6 一 车 间 女 1800 

9 EE Shift+Enter》 组合 键 ， 即 可 计算 出 一 车 间 和 三 
9 三 车 间 辐 1800 


i 


0 


| 车 间 女 职工 的 平均 工资 


[IT 


公司 规定 工作 时 间 1 年 以 下 者 给 200 元 年 终 奖 ，1 到 3 年 者 600 元 ,3 到 5 年 者 1000 元 ， 
5 到 10 年 者 1400 元 。 现 需 统计 年 终 月 份 每 人 工资 加 年 终 奖 的 合计 。 


《01 有 选中 D2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =C2+SUM(F(B2>{0,1,3,5,10},{200,400， 


到 | =C2+SUNM(IF (B2>{0, 1, 3, 5, 10}, {200, 400, 400, 400, 400})) 


夏 雨 4.5 1300 

有 ] 400, 400,400}))， 按 (Enter) 键 即 可 计算 出 
6 王 芬 8.7 1550 

5 ”本 寂 大 医 让 一 个 人 员 12 月 的 工资 。 

9 李 丽 3.1 1750 
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@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 计算 出 其 他 人 员 12 
月 的 工资 。 


| 


辐 统 计 出 员工 本 月 出 关 报 销 金 额 


公司 记录 了 员工 的 差旅费 报销 情况 ， 本 例 中 需要 使 用 SUM 函数 来 统计 出 员工 本 月 出 夸 


报销 金额 。 


| | F | ES | I | EE 
各 了 一 \ ~ 多 局 、 1 | 出 莹 日 期 ”员工 姓名 ”所 属 部 门 腺 务 出 产地 点 交通 费 住 窒 费 通讯 县 ”伙食 补 动 费 。 其 它 费 用 合计 
选 中 K 2 单 A ir 在 公 式 幼 辑 下 中 2 | 2011-10-8 陈 商 销 蔷 邦 员工 上 海 200. 00 480. 00 300. 00 200. 00 soeo | 1240.00 | 
3 |2011-10-10 ”朱文 肚 锁 旧 部 员工 苏州 350. 00 500. 00 200. 09 300. 00 120. 00 


2011-10-10 。 马 榨 销 具 部 。 ”部 门 经 理 南京 112.00 180. 00 100. 00 250.00 110. 00 


~ 、 4 
输 入 ww 式 一 1 IM(F2:]2) 9 je (Enter) 键 PP 可 5 |2011-10-18 凑 虎 馆 此 部 员工 安徽 30. C0 200. 00 100. 00 100. 00 30. 00 
6 |2011-10-18 。 钟 华 镑 售 部 再 工 南京 120. 00 150. 00 100. 00 180. 00 180. 00 
7 12011-10-20 张 兴 锁 旧 部 员工 青岛 300. 00 480. 00 250. 09 500. 00 200. 00 
8 


根据 报销 情况 统计 出 第 一 位 员工 的 报销 金额 。 有 
2011-. t 3 D0.0 0. 00 100. 00 130. 00 Do. 00 
(02 有 将 光标 移 到 K2 单元 格 的 右 下 角 ， a 


EB H I Ri 
i | 出 莹 日 期 ” 田 工 姓名 ”所属 部 门 职务 出 荆 地 点 交通 费 住 答 费 逮 读 有 人 羽 食 补助 田 。 其 它 费 用 


光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ee 


3 |2011-10-10 
一 ~ 4 |2011-10-10 ” 马 梅 销 虑 部 ” ”部门 径 理 南京 112.00 180. 00 100.00 250.00 
刘 行 信 式 填充 有 可 根据 其 他 二 4 工 的 出 差 报销 5 2011-10-I8 店 珊 镑 世 部 而 工 安徽 80. 00 200. 00 100.00 100.00 
式 L 本 各 工 、 ? P 、 内 二 6 |2011-10-18 。 钟 华 销 上 部 员工 订 京 120. 00 150. 00 100.00 180.00 
7 |2011-10-20 。 张 兴 销 二 部 员工 青岛 800. 00 480. 00 250.00 500.00 
全 > Be 2011-10-25 徐 票 行政 部 ”经理 助理 武汉 1200. 00 280. 00 50.00 100.00 
生 . 领 oO B92011-10-28 刘 衬 行政 部 更 工 河南 400. 00 120. 00 100.00 220.00 
10 |2011-10-30 汪 任 销 尼 部 员工 北京 700. 00 420. 00 100.00 130.00 


11 


阅 罗 | 汇总 各 部 门 的 总 奖金 


在 员工 奖金 报表 中 ， 按 部 门 统计 出 总 奖金 额 的 方法 如 下 。 


| 4 总 B mr 
人 01 有 法 中 C10 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 -ee 下 本 
公式 : =SUMIF(B2:B8," 销售 部 "C2:C8)， 按 1 EE EE 
> > 1 主 立 本 "» 、 | 销售 部 350 
(Enter) 键 即 可 统计 出 销售 部 贝 工 的 心 奖 | 销售 部 本 
8 行政 部 
全 » [| 
金领。 1 入 计 “区 首 部 ” 总攻 主 窜 : 
统计 “开发 部 ”总 奖金 额 : 


人 0o2 有 选中 C11 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 
公式 : =SUMIF(B2:B8," 开发 部 ",C2:C8)， 按 


《Enter) 键 即 可 统计 出 “开发 部 部 ”员工 的 
总 奖金 额 。 


计算 员工 工资 应 缴 的 个 人 所 得 税 。 根 据 国 家 规定 的 个 人 所 得 税 应 缴 标 准 ， 在 工作 憩 中 
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建立 相对 应 的 应 征 等 有 级。 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 


=IF (B2C=$A$9, "0", IF (B2<=$B$9, (B2-$A$9)*0. 1, IF (B24= |[: 、 泌 工 > 由 
| 人 01 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


IF (B2C=$E$9, (B2-$D$9)*0. 25+375))))) 


E a / 输入 公式 : -IF(B2<-$A$9,"0",JF(B2<-$B$9,(B2- 


”员工 姓名 ”工资 总 额 个 人 所 得 税 实 付 工资 
ws | 。 | :em $SA$9)*0.1,IF(B2<=$C$9,(B2- 
青 军 1890 1851 : 
孙 丽 菇 2670 2619.5 < $B$9)*0.15+25,IF(B2<=$D$9,(B2- 
王 保 国 4568 4232.8 i 
$C$9)*0.2+125,IF(B2<=$E$9,(B2- 
免 征 标准 。 低 征 标准 。 中 征 标准 “高 征 标准 、 最 高 征 标准 / $D$9)*0.25+375)))))， 按 (Enter》 键 即 可 根据 员 
ee 工 当 前 工资 总 额 计 算出 应 缴 个 人 所 得 税金 额 。 
TEXT HEY, CB2 AS +0 1 IF OBZ 


$C$9, (B2-$B$9) #0 15+25, IF (B2C=$D$9, (B2-$C$9)*0, 2+125， 
| IF(B2C=$E$9, (B2-$D$9)*0. 25+375))))) i 
E F 6 H 


| [Es EE 
老区 大 个 人 机 人 工 商 @02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 根据 其 他 员工 的 工资 总 额 


计算 出 应 缴 个 人 所 得 税金 额 。 


回国 到 统计 出 指定 部 门 、 指 定 职务 的 员工 人 数 


耕 要 在 档案 中 统计 出 指定 部 门 、 指 定 职务 的 员工 人 数 ， 则 可 以 使 用 SUMPRODUCT 抽 
数 来 实现 。 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 


员工 姓名 所属 部 门 R 务 区 Si i Ty 
3 [01 了 迁 中 G5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
让 gr 输入 公式 : =SUMPRODUCT(($B$2:$B$12=E5 
ee 一 ns ($C$2:$C$12=F5))， 按 (Enter》 键 即 可 从 档 
8 孙 勇 财务 部 职员 

SI mn 案 中 统计 出 所 属 部 门 为 “销售 部 ” 且 职 务 为 “ 职 
四 J a 人 员 ” 的 人数 ， 


1 
2 总 丽 生产 部 经 理 
胡 彬 ” ” 销 上 部 职员 ee 
时 汪 加 是 二 @02 有 将 光标 移 到 G5 单元 格 的 右 下 角 ， 
5 | 马 丽 销 上 部 主任 销售 部 职员 [ 3 Ra 、 Sy a 
6 | 王 友 财务 部 总 监 财务 部 。 职守 和 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
7 | 张 消 销售 部 职员 池 公 室 ” 职 | 1 
mm es 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 统计 出 指定 部 门 、 指 
10 | 徐 漠 江 | 。 销 上 部 职员 、 . 
1 和 产 椰 职员 定 职务 的 员工 人 数 ， 
相 We 主任 


咬 国 双 | 统 计 出 指定 部 门 获取 奖金 的 人 数 


苟 要 统计 出 指定 部 门 获 取 奖 金 的 人 数 ， 则 可 以 使 用 SUMPRODUCT 函数 来 实现 ， 其 方 
法 如 下 。 
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《0Q1 选 中 F5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 ES 
输入 公式 : =SUMPRODUCT(($B$2:$B$12=E5 I > 
六 (C$2:C$12<>"))， 按 (Enter〉 键 即 可 统计 出 中 

、，、 i i ey 7 销售 部 100 
所 属 部 门 为 销售 部 获取 奖金 的 人 数 。 8 au so0 

上 吴 飞 销售 部 
| 11， 陶 丽 行政 部 100 
12 EE 行政 部 100 


fk 


(02 有 将 光标 移 到 F5 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 统计 出 指定 部 门 获取 
奖金 的 人 数 。 


呈 国 到 | 统计 出 指定 部 门 奖金 大 于 固定 值 的 人 数 


右 要 统计 出 指定 部 门 歼 取 奖金 大 于 固定 值 的 人 数 的 人 数 ， 也 可 以 使 用 SUMPRODUCT 
函数 来 实现 ， 具 体 方 法 如 下 。 


_ 友 | =SUMPRODUCT((B$2:B$12=E5)*(C$2:C$12>200)) _ 
SEE 


@01 有 选中 下 5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =SUMPRODUCT((B$2:B$12=E5)*( , 
C$2:C$12>200))， 按 (Enter》 键 即 可 统计 出 所 
属 部 门 为 “销售 部 ”奖金 额 大 于 200 的 人 数 。 


@02 有 将 光标 移 到 F5 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 统计 出 指定 部 门 奖金 
额 大 于 200 的 人 数 。 


从 员工 档 宁 表 中 统计 出 攻 一 出 生日 期 区 间 中 指定 性 


剂 的 人 数 


右 要 统计 出 指定 部 门 效 取 奖 金 大 于 固定 值 的 人 数 的 人 数 , 则 也 可 以 使 用 SUMPRODUCT 
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国 数 来 实现 。 可 以 通过 下 面 的 具体 介绍 来 实现 。 


机 选中 G4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 


， 式 : =SUMPRODUCT((D2:D12>=19950616)* 
和 | < (D?:D12<=19971210)*(B2:B12=" 男 人, 按 (Enter) 
ee 键 即 可 统计 出 所 有 出 生年 月 在 19950616 ~ 
1 19971210 之 间 性 别 为 “ 男 ”的 学 生 人 数 。 


较 轩 分别 统计 收入 和 支出 


收 支 表 中 了 永和 数据 不 太 规 范 ， 现 需 在 不 修改 原 数 据 的 前 提 下 分 别 计算 收入 和 文 出 金额 
合计 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 


上 B 
2 10 月 1 日 2 到 SR 
3 | 10 有 2 日 35 《01》 注 中 El 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
4 0 Ee lS 入 公式 : =SUM(IF(B2:B8>0,B2:B8)), 按 (Ctrl+ 
5 | 
“6 ，10 月 5 日 ” 负 60 Shift+Enter》 组 合 键 即 可 计算 出 收入 金领。 
7 | 10 月 6 日 50 
8 ，10 月 7 日” 负 20 
10 人 02 及 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
E2 -ee 放 ER 0 页” 一 41<0. 信人 ER =SUMI(IF(SUBSTITUTE(IF(B2:B8—"", 


me <: 和 eg 负 ","-")*1<0,SUBSTITUTE(B2:B8," 
国 -onsal 负 ","-")*1))， 按 《Ctrl+ShifttEnter〉 组 合 键 即 
5 | 10 月 4 日 25 

a 可 计算 出 支出 金额 。 

8 | 10 月 7 日 ” 负 20 


SUBSTITUTE(B2:B8,” 负 ","-"):; 将 B2 到 B8 单元 格 中 用 “-” 替 代 “ 负 ”。 


吨 呈 汪 | 计 算 设备 是 否 超出 保修 期 


根据 设备 的 购买 时 间 以 及 保修 天 数 ， 计 算 设备 是 否 超出 保修 期 。 可 以 使 用 DAYS360 图 
数 快速 判断 出 该 设备 是 否 还 在 保修 期 限 之 内 。 


: “于 ”所 起 
| a EB 1 cc TT 7 TT 01 有 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 


1 ”购买 设备 。 购买 时 间 ， 保修 天 数 ”已 使 用 天 数 | 栏 中 输入 公式: =EDATE(D2,12*((C2=" 男 
Ey 显示 屏 2011-4-10 90 55_| ee 、 人 

3 索尼 喇叭 6878 2010-12-18 180 )*5+55))+1， 按 《Enter/ 键 即 可 返回 购买 设 
区 可 爱国 者 HF3 2011-4-12 60 备 已 使 用 天 数 ， 

5 索尼 NP5 2011-6-15 60 
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《02 有 并 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 所 =DAYS360 (B2, TODAY ©O, FALSE) 


永光 > 7 、 /)、 性 二 |_4 友 B C D E 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 1 ”购买 设备 。 购买 时 间 ”保修 天 数 ”已 使 用 天 数 
进行 公式 填充 ， 即 可 返回 其 他 购买 设备 已 使 用 re 
3 | 索尼 喇叭 6878 2010-12-18 180 197 
天 数 。 4 | 爱国 者 IP3 2011-4-l12 60 83 
、 索尼 NP5 2011-6-15 60 20 
@03 有 如 采 已 使 用 天 数 大 于 保修 天 数 ， 则 . 各 


说 明 该 设备 超出 保修 期 限 反之 还 在 保修 期 内 。 


邮 | 计 算 代 识 的 每 期 偿还 人 


PMT 呐 数 是 基于 固定 利 京 及 等 额 分 期 付 球 方式 ， 返 回 贷 球 的 每 期 付 球 额 。 在 表格 中 显 
示 了 攻 项 贷 球 总 金额 、 贷 球 年 利率 、 贫 于 年 限 、 付 球 方 式 为 期 末 付 球 。 现 在 需要 计算 出 该 项 
贷 球 的 每 年 偿还 人 金额， 需要 使 用 PMT 函数 来 实现 。 


85 “CG |£| -PAT(BL,B2,B3) 
选中 B5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 ee 


”1 贷款 年 9. 68% 
货款 年 限 20 
侦 款 总 金额 300000 


式 : =PMT(B1,B2,B3)， 按 《Enter) 键 即 可 计 
算出 该 项 贷款 每 年 偿还 金额 。 | 


较 呈 昌 当 支 付 次 


当 文 付 次 数 为 按 季 度 文 付 时 , 要 计算 出 每 期 应 偿还 额 , 则 转换 贷 球 利率 和 贷 球 付 球 总 数 。 
此 处 要 求 按 地 度 支付 ， 那 么 贷 球 利率 应 为 : 年 利率 /4， 付 球 忌 数 应 为 : 贷款 年 限 4。 了 解 
了 这 一 规则 后 ， 下 面 公式 的 设置 则 比较 简单 了 。 


芋 一 34, 71. 37 


苔 天 入 式 编辑 栏 中 输入 公 四 

选中 B5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 分 人 入 让 
式 : =PMT(B1/4,B2*4,B3)， 按 (Enter) 键 即 2 货款 年 限 20 
可 计算 出 该 项 货款 每 季度 的 偿还 金额 。 国 300000 


B5 单元 格 中 的 公式 关于 计算 季度 偿还 额 ， 因 此 需要 将 给 定 的 贷款 期 限 来 以 4， 和 转换 为 以 季度 为 
单位 的 货款 期 限 。 再 将 年 利率 除 以 4， 转 换 为 李 度 利率。 最 后 使 用 PMT 函数 进行 计算 即 可 。 可 以 通 
过 学 习 该 技巧 ， 计 算 贷 款 的 每 期 付款 额 。 


计算 贷 球 每 期 偿还 额 中 包 


PMT 呐 数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付 球 方 式 ， 返 回 贷 球 的 每 期 付 蒜 额 。 但 每 期 偿还 
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额 中 本 金额 与 利 县 额 各 不 相同 , 现在 要 计算 出 偿还 额 中 本 金额 , 需要 使 用 PPMT 国 数 来 计算 。 

《01 有 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式: =PPMT($B$2,D2,$B$3,$B$4)， 按 
《Enter》 键 即 可 计算 出 该 项 贷款 第 一 年 还 款 领 
中 的 本 金额 。 

@02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
当 光 标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 抑 
动 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 求 出 其 他 各 年 中 偿 
还 的 本 金额 。 


计算 贷款 每 期 偿还 额 中 包含 的 利息 额 


使 用 IPMT 哨 数 计算 的 贷 丈 的 每 期 偿还 额 邦 十 相等 的 ， 因 为 I PMT 函数 十 基于 固定 利率 
及 等 额 分 期 付 蒜 方式 ， 返 回 贫 球 的 每 期 付 球 额 。 但 每 期 偿还 额 中 本 金额 与 利明 额 各 不 相同 ， 
要 计算 出 偿还 额 中 利息 额 为 多 少 ， 需 要 使 用 IPMT 函数 来 计算 。 本 例 在 表格 中 显示 了 未 项 贷 
球 总 金额 、 贷 于 年 利率 、 贫 于 年 限 ， 付 球 方 式 为 期 林 付 球 ， 下 面 介 绍 计算 出 该 项 贷 球 的 每 年 
偿还 利明 金额 的 方法 。 


贷款 年 利率 9. 68% 
货款 年 限 10 
货款 总 金额 100000 


民国 Mo 二 


每 年 偿还 金额 至 -16. 051. 49 


@01 有 选中 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =IPMT($B$2,D2,$B$3,$B$4)， 按 
《Enter》 键 即 可 计算 出 该 项 贷款 第 一 年 还 款额 
中 的 利息 额 。 
@02 有 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 
当 光 标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 
动 进行 公 式 填充 ， 即 可 快速 求 出 其 他 各 年 中 偿 
还 的 利息 额 。 


阅 | 计算 其 硕 保险 的 收益 率 


内 部 收益 率 是 指 支出 和 收入 以 固定 时 间 间 隔 发 生 的 一 笔 投资 所 获得 的 利率 。 要 计算 革 
项 投资 的 内 部 收益 率 ， 需 要 使 用 IRR 国 数 来 实现 。 例 如 当前 表格 中 显示 了 某 项 投资 年 贴现 
率 、 初 期 投资 金额 ， 以 及 预计 今后 3 年 内 的 收益 额 ， 现 在 要 计算 出 该 项 投资 的 内 部 收益 率 ， 
其 方法 如 下 。 


B7 hb 


fk =IRR'‘B2:B5, B1) 


A 

| 年 贴现 率 12. 00% 、 B 2 二 和 八 文 和 弓 裔 栏 入 八 
因 et 选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
3 第 1 年 收益 5000 式 : =JRR(B2:B5,B1)， 按 (Enter》 键 即 可 计算 
“4 ”第 2 年 收益 7200 Re ee 

5 第 3 年 收益 9000 出 投资 内 部 收益 率 。 

6 

7 WE 

| 


274 CO 〇 ) Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


RR 函数 用 于 返回 由 数值 代表 的 一 组 现金 流 的 内 部 收益 率 。 这 些 现金 流 不 必 为 均衡 的 ， 但 作为 年 
金 ， 它 们 必须 按 国定 的 间隔 产生 ， 如 按 月 或 按 年 。 内 部 收益 率 为 投资 的 回收 利率 ， 其 中 包含 定期 支付 
( 负 值 ) 和 定期 收入 ( 正 值 ) 。 


吨 呈 蚤 计算 住房 公积金 的 未 来 值 


要 计算 出 住房 公积金 的 未 来 值 ， 其 计算 方法 与 计算 你 险 的 未 来 值 相同 。 例 如 ， 企 
业 提 供 住 房 公 积 金 福利 待遇 ， 每 月 从 工资 中 扣除 300 元 作为 住房 公积金 ， 然 后 按 年 利 
率 为 20% 返还 给 员工 。 现 在 要 计算 出 5 年 后 员工 住房 公积金 金额 ， 可 以 使 用 FV 函数 


选中 BS 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 ET 


式 : =FV(B1/12,B2,B3)， 按 《Enter》 键 即 可 计 WE | 
算出 5 年 后 员工 住房 公积金 的 未 来 值 。 | 
局 


FV 函数 是 基于 固定 利率 及 等 人 额 分 期 付款 方式 ， 返回 某 项 投资 的 未 来 值 。 


而 呈 计算 出 公司 某 项 贷款 的 清 还 年 数 


例如 当前 得 知 茶 项 贷 球 总 额 、 年 利率 ， 以 及 每 年 癌 贷 球 方 支付 的 金额 。 现 在 需要 计算 
出 该 项 贷 于 的 清 还 年 数 ， 可 以 使 用 NPER 函数 来 实现 。 


选中 B4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 上 
式 : =ABS(NPER(A2,B2,C2))， 按 (Enter) 外 We 0 0 
即 可 计算 出 该 项 货款 的 清 还 年 数 ( 约 为 8 年 ) 。 7 | 


5 


技术 看 板 


NPER 叫 数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 某 项 投资 的 总 期 数 ， 


辆 图 | 计算 出 公司 林 项 投资 的 投资 期 数 


例如 某 项 投资 的 回报 率 为 7.18%， 每 月 需要 投资 的 金额 为 3000 元 。 现 在 想 最 终 獒 取 
100 000 元 的 收益 ， 计 算 需要 经 过 多 少 期 的 投资 才能 实现 ， 可 以 使 用 NPER 函数 来 实现 。 
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选中 B4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
A me me ee ise 
投资 回报 率 每 月 投资 金额 预计 收益 金额 式 : =ABS(NPER(A2/12,B2,C2))， 按 《Enter， 
?18% 3000 100000 & ee 、 a 
键 即 可 计算 出 要 取得 预计 的 收益 金额 需要 投 商 


总 投资 期 数 【 月 数 ) | 30. 48501488 | 
| 的 总 期 数 ( 约 为 31 个 月 ) 。 


NPER 函数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 某 项 投资 的 总 期 数 


较 国 计算 企业 项 目 投 资 浆 现 值 


未 项 投资 总 金额 为 2 000 000 元 , 预计 今后 5 年 由 的 收益 额 分 别 是 200 000 元 、350 000 元 、 
600 000 元 、1 000 000 元 和 1 250 000 元 ， 假 定 每 年 的 贴现 率 征 15%。 现 在 要 计算 出 该 项 投 
资 净 现 值 ， 可 以 使 用 NPYV 函数 来 实现 。 


=NPY (Bl, B2:BET) 


| 衣 Ee 
年 贴现 率 15. 00% i a 
; 期 初 投资 额 -2000000 选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
_3 第 1 年 收益 200000 式 : =NPV(B1,B2:B7)， 按 (Enter〉 键 即 可 计 
4 | 第 2 年 收益 350000 算出 该 项 投资 的 净 现 值 ) ， 
5 第 3 年 收益 600000 


第 4 年 收益 1000000 
第 5 年 收益 1250000 


投资 境 现 值 至 22, 867.16 1 


而 屋 恒 | 计算 出 一 组 不 定期 恒利 额 的 净 现 值 


计算 出 一 组 不 定期 一 利 额 的 净 现 值 ， 需 要 使 用 XNPYV 国 数 来 实现 。 例 如 当前 表格 中 显 
示 了 某 项 投资 年 贴现 率 、 投 资 额 及 不 同日 期 中 预计 的 投资 回报 金额 ， 该 投资 项 目的 净 现 值 计 
算 方 法 如 下 。 


=NIRR(B3:B6,. B1, B2) | 
- i 


外 
1 货款 利率 8 
”2。 再 投资 收益 率 15. 00% 选中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
.Se 二 式 ， =MIRR(B3:B6,B1,B2)， 按 (Enter) 键 即 
“4 第 1 年 收益 20000 ee 
5 第 2 年 收益 26800 可 计算 出 投资 的 修正 收益 率 。 
“6 | 第 3 年 收益 42000 
和 
国 :年 后 投资 的 修正 收益 率 | 
a 
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次 内 部 的 收 谷 率 


要 计算 荣 项 投资 的 内 部 收益 率 ， 需 要 使 用 IRR 国 数 来 实现 。 例 如 当前 表格 中 显示 了 茶 
项 投资 年 贴现 率 、 初期 及 资金 额 ， 以 及 预计 今后 3 年 内 有 的 收益 额 。 现 在 要 计算 出 该 项 投资 的 
内 部 收益 率 ， 方法 如 下 。 


到 | =IRR(B2:B5, B1) 


上 


| 鼻 
选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 “1 年 贴现 率 12. 00% 


、 后 初期 投资 -14000 
. : =JRR(B2:B5,B1)， 按 《Enter〉 键 即 可 计 | 第 1 年 收益 5000 
投资 第 2 年 收益 7 了 200 
资 门 部 收益 率 。 第 3 年 收益 9000 


内 部 收益 率 


园 量 到 计算 某 项 借款 的 收益 率 


RATE 畏 数 用 于 返回 年 金 的 各 期 利率 。 国 数 RATE 通过 帮 代 法 计算 得 出 ， 并 且 可 能 无 解 
或 有 多 个 解 。 本 例 表 格 中 显示 了 某 项 借款 的 金额 伟 称 期限、 年 文 付 金额 。 现 在 要 计算 出 该 
项 借 秋 的 收益 率 ， 可 以 使 用 RATE 函数 来 实现 。 


和 | 
3 
电 和 | 
5 
6 
_8 | 


选中 B4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 

式 : =RATE(A2,B2,C2)， 按 《Enter) 键 即 可 计 ] : 
3 

¢ 

| 9 | 


借款 年 限 年 支付 金额 借款 金额 
5 20000 -70000 


算出 该 项 借款 的 收益 率 。 


辆 国 国 计 算出 国定 资产 部 分 期 间 的 设备 折旧 值 


本 例 表 格 中 显示 了 固定 仁 广 的 原 但 、 使 用 年限 、 折 余 价值 信息 。 分 别 计算 出 第 1 
第 1 个 月 、 第 3 年 (2.5 倍 余额 递减 法 ) 、 第 4 到 8 个 月 固定 资产 折旧 值 分 别 为 多 少 ? 了 
使 用 VDB 函数 来 实现 。 


| =YDB(B1, B3, B2*365, 0, 1) 


@01 有 寺中 E2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输入 Ec ee 

150000 

公式 : =VDB(B1,B3,B2*365,0,1)， 按 《Enter) | 画 使 用 委 
键 即 可 计算 出 该 项 固定 资产 第 1 天 的 折旧 领 . 


(C02 了 E3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 T -GC 到 | =YDB (Bl1, B3,B2+12,0,1) 
输入 公式 : =VDB(B1,B3,B2*12,0,1), 按 (Enter) -| ee ee 
; 使 用 年 


限 8 
键 即 可 计算 出 该 项 固定 资产 第 ] 个 月 的 折旧 额 。 折 余 价值 7000 


第 4 到 8 个 月 固定 资产 折旧 什 
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《G33 先 中 E4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


| 生 | B C 
| 固定 资产 原 值 。 150000 


使 用 年 限 8 输入 公式 : =VDB(B1,B3,B2,0,3,2.5), 按 (Enter) 
a 折 余 价值 T7000 
园 键 即 可 计算 出 该 项 固定 资产 第 3 年 的 折旧 领 。 


@04 有 选中 E5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 

输入 公式 : =VDB(B1,B3,B2*12,4,8), 按 (Enter) 
固定 资产 原 值 。 150000 i 、 人 

0 ee 键 即 可 计算 出 该 项 固定 资产 第 4 到 8 个 月 的 折 


第 日 值 ¥101, 257. 32 


第 4 到 8 个 月 固定 资产 折旧 信 上 日 领 。 


FE5 ~ 人 | 友 | =VDB(B1,B3,B2*12, 4,8)| 


C 


VDB 函数 是 使 用 双 倍 余额 递减 法 或 其 他 指定 的 方法 ， 返 回 指定 的 任何 期 间 内 (包括 部 分 期 间 ) 


的 资产 折旧 值 ， 防 数 VDB 代表 可 变 余 人 额 递减 法 。 


吨 呈 中 计算 投资 期 内 要 支付 的 利息 


要 计算 出 投资 期 内 支付 的 利息 ， 需 要 使 用 ISPMT 函数 来 实现 。 例 如 当前 得 知 其 项 投 浓 
的 回报 率 、 投 资 年 限 、 投 资 总 金额 , 现在 要 计算 出 投资 期 内 第 一 年 与 党 一 个 月 支付 的 利 朋 额 ， 
方法 如 下 。 


Cd ~ 人 =ISPIT (A2, 1, B2, C2) 


a B , “me 人 
投资 回报 率 ”投资 年 限 。 总 投资 金额 人 01 有 选中 C4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
12.00y 5 500000 < 输入 公式 =ISPMT(A2,1,B2,C2)， 按 《Enter) 
怒 ~ 大 大 二 本 > A 入 
4 | 投资 期 内 第 一 年 支付 利息 [人 至 57, 600. oo 键 即 可 计算 出 该 项 投资 第 1 年 中 支付 的 利息 领 。 


_5 投资 期 内 第 一 个 月 支付 利息 
6 | 


《G23 先 中 C5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


=ISPNT (A2/12, 1, B2*12, C2) 


i B C 2 四 
er po 输 入 公式 : =ISPMT(A2/12,1,B2*12,C2)， 按 
: | 12.00% 5 600000 . 《Enter》 键 即 可 计算 出 该 项 投资 第 1 个 月 支 
4 


投资 期 内 第 一 年 支付 利息 (¥ 57, 600. 00) 付 的 利息 额 。 


“5 | 投资 期 内 第 一 个 月 支付 利 总 “[ 5.900.00)] 


国 计算 出 不 定期 发 生 现金 流 的 内 部 收益 率 


表格 中 显示 了 某 项 投资 的 投资 金额 ， 同 时 也 显示 了 不 同日 期 中 预计 的 投资 回报 金额 ， 针 对 
这 样 一 组 不 定期 的 现金 流 ， 现 在 要 计算 出 该 项 投资 的 内 部 收益 率 ， 可 以 使 用 XIRR 函数 来 实现 。 


[| 


[me 


C9 "© | 天 | =xIRR(C2:07,B2:B7, C1)| 
了 选中 C9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
叶 i 100000 式 : 二 XIRR(C2:C7,B2:B7,C1)， 按 (Enter)〉 键 
We 即 可 计算 出 该 项 投资 的 内 部 收益 率 。 


2012-2-14 1000000 


Eo Ee EC 
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辆 国立 计算 每 个 会 计 期 间 的 折旧 值 


茶 企 业 2010 年 1 月 1 日 购 入 价值 为 300 000 元 的 资产 ， 第 一 个 会 计 期 间 结束 日 期 为 
2010 年 8 月 1 日 ， 其 资产 残 值 为 1000 元， 折旧 率 为 5.5%， 按 实际 天 数 为 年 基准 ， 现 在 要 


计算 出 每 个 会 计 期 间 的 折旧 值 ， 可 以 使 用 AMORDEGRC 函数 来 实现 。 


BB > 人 |f| =AMORDEGRC(B1,B2, BS3,B4, BS,B6,B?) 
[2 人 ee 
1 | 原 资产 300000 
选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 ”。 购 入 资产 日 其 2010-1-1 
3 第 一 个 期 间 结束 日 期 ” 2010-8-1 
式 : =AMORDEGRC(B1,B2,B3,B4,B3,B6,B7)， ”，。 资产 残 全 i 
按 《Enter〉 键 即 可 计算 出 每 个 会 计 期 间 的 折旧 _5 | 期间 1 
“6 折旧 率 5. 50% 
值 。 了 年 基准 1 
8 
“a | 每 个 会 计 期 间 的 折旧 什 37956 | 
3 站 


辆 于 计算 定期 付 息 有 价 证 券 的 应 计 利息 


菜 公 司 于 2010 年 9 月 20 日 购 关 了 价值 为 60 000 元 的 国库 券 ， 本 次 购买 的 国库 券 发 行 
日 为 2010 年 9 月 1 日 ,起 息 日 为 2010 年 10 月 1 日 ,国库 券 年 利率 为 9%， 按 半年 期 付 明 ， 
以 US (NASD) 30/360 为 日 计算 基准 ， 现 在 需要 计算 出 该 国库 券 的 到 期 利息 额 ， 可 以 使 用 
ACCRINT 函数 来 实现 。 


fc | =ACCRINT (Bl1, B2, B3, B4, B5, B6, BT) 


] 4 
国库 券 发 行 日 2010-9-1 
2 国库 券 起 息 日 2010-10-1 
i ;3 国库券 成 交 日 2010-9-20 
选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 。。 国库 券 年利 率 
:5 
6 


式 : 二 ACCRINT(B1,B2,B3,B4,B5,B6,B7)， 按 国库 券 价值 60000 
6 国库券 年 付 息 次 数 2 
《Enter》 键 即 可 计算 出 国库 券 到 期 利 忠 。 日 计数 基准 0 
9 | 国库 券 到 期 利息 285 


计算 到 期 一 次 性 付 明 有 价 证 其 的 应 计 利 居 


未 公司 购买 了 价值 为 30 000 元 的 短期 债券 ， 其 发 行 日 为 2011 年 1 月 1 日 ， 到 期 日 为 
2011 年 5 月 1 日 ， 债券 利 率 为 9%， 以 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 可 计算 出 该 债券 的 
到 期 利 鼠 ， 可 以 使 用 ACCRINTM 函数 来 实现 。 
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| =ACCRINTN (Bl, B2, B3, B4, B5) 


1 “债券 此 行 日 2011-1-1 
_2 债券 到 期 日 2011-5-1 选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
”es 式 : =ACCRINTM(B1,B2,B3,B4,B5), 按 (Enter) 
”4 国库券 价值 30000 | 
6 日 计数 基准 2 键 即 可 计算 出 该 债券 到 期 一 次 性 应 付 利 息 金 
6 额 。 
?| 债券 到 期 利息 


呈 国 滞 | 计 算 成 交 日 所 在 的 付 息 期 的 天 数 


未 债券 成 交 日 为 2010 年 5 月 10 日 ,到 期 日 为 2010 年 12 月 20 日 ， 按 半年 期 付 昌 ， 以 
实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 在 要 计算 出 该 债券 成 交 日 所 在 的 付 上 县 期 的 天 数 ， 可 以 使 用 
COUPDAYS 函数 来 实现 。 


B6 Ce 


_=COUPDAYS(B1, B2, B3, C4) 


| Lei | 、 一 ~ jy Lo vy 
1 俩 券 成 交 日 2010-5-10 选中 B6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
债券 到 期 -12- sx 
FT 式 : =COUPDAYS(B1,B2,B3,C4)， 按 (Enter) 键 
即 可 计算 出 该 债券 成 交 日 所 在 的 付 息 期 的 天 数 。 
债券 付 息 期 的 天 数 
6 | (包含 成 交 日 ) 180 


疗 计算 有 价 证 券 的 贴现 率 


某 债券 成 交 日 为 2010 年 2 月 10 日， 到 期 日 为 2010 年 12 月 20 日 ,价格 为 22.5 元 ， 清 
偿 价格 为 34 元 ， 以 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 在 要 计算 出 该 债券 的 贴现 率 ， 可 以 使 用 
DISC 函数 来 实现 。 


] 债券 成 交 日 2010-2-10 本 AP 一 a 
. ee 2010-12-20 @ 号 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 


a 从 和 22.5 输入 公式 : =DISC(B1,B2,B3,B4,B5), 按 (Enter)》 
”4 清偿 价格 34 ee ss 
”5 日 计数 基准 2 键 即 可 计算 出 该 债券 贴现 率 。 
6 
| | 债券 贴现 率 [ se902462| 
WE ||| | 
ee 
J TU "| 粤 "A"| 交 -| 于 | 要 本 | 盏 华 国生 SR 人 ER 
5 ”村 贴 株 S| 亨 林 “| 区 入 方式 数字 
om B7 ”人 大 | =DISC(B1, B2, B3, B4,B5) 12 039 [ 
| a B 区 G 伙 而 『 
i 1 债券 成 交 日 。 2010-2-10 号 “> 
: 债券 到 期 月。 2010-12-20 | A 人 
2 i @02 有 将 贴现 率 转 换 为 百分比 值 。 选 中 
| ，。 清 仙 价格 3 0 70 sp 、 
ae 2 加 xm 。 B7 单元 格 ， 在 “开始 主 菜 单 下 的 “数字 
光 € 疡 ~ 、 一 
侨 券 贴现 率 | 38. 90% = We 下 拉 列 表 中 选择 “百分比 ” 命令 。 
下 护驾 
;12 四 
四 Sin 
i a 
i | 其 伦 到 地 恰 ' 
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辆 国 将 接 分 数 表示 的 价格 转换 为 按 小 数 表示 的 价格 


若 要 将 按 分 数 表示 的 价格 转换 为 按 小 数 表示 的 价格 , 可 以 使 用 DOLLARDE 函数 来 实现 。 


01 了 寺中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DOLLARDE(A2,B2),， 按 《Enter) 
键 即 可 将 以 分 数 表 示 的 证 券 价格 转换 为 以 小 数 
表示 的 证 券 价格 。 


@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 抑 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 以 分 数 表 示 的 证 券 
价格 转换 为 以 小 数 表示 的 证 券 价格 。 


.£2 -于 | 到 | =DOLLARDE(A2,B2) 


二 
证 券 价格 
9. 96 
11.6 
25; 45 


了 邮 国 计算 定期 付 息 有 价 证 券 的 修正 期 限 


菜 俩 券 的 成 交 日 为 2010 年 5 月 1 日 , 鱼 


| 期 日 期 为 2011 年 10 月 10 日 ,年 县 票 利率 为 6.5%， 


收益 率 为 7.5%， 以 半年 期 付 昌 ， 按 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 。 计 算 该 债券 的 修正 期 限 ， 


可 以 使 用 DURATION 函数 来 实现 。 


选中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=DURATION(B1,B2,B3,B4,B5,B6)， 按 (Enter〉 键 
即 可 计算 出 该 债券 的 修正 期 限 。 


E 
| A B | 上 | 

1 “债券 成 区 日 2010-10-10 

”2 债券 到 期 日 2012-10-20 
3 | 债券 年 息 票 利率 6. 50% 
4 | 收益 率 了 . 50% 

5 | 债券 年 付 息 次 数 2 

6 | 日 计数 基准 2 

“8 | 债券 的 修正 期 限 1. 79750704 | 


贱 国 计算 实际 年 利率 


菜 债 券 的 名 义 利 率 为 7.45%， 每 年 的 复 利 期 数 为 5， 现在 要 计算 出 该 债券 的 实际 利率 ， 


可 以 使 用 EFFECT 函数 来 实现 。 


=EFFECT (B1, B2) 


选中 B4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 | gr 
责 利率 ?7. 和 5% 
式 : =EFFECT(B1,B2),， 按 《E 键 即 可 人 1 
ee SE ”2。 债券 每 年 的 复 利 期 数 8 
算出 该 债券 的 实际 利 座 。 3 
4 | 债券 年 利率 [_ Yes | 
EE 
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第 15 章 
其 他 函数 在 财务 数据 中 的 计算 


本 章 部 分 操作 实例 议 置 与 效 朱 展示 


ER 0 ee ee 0 ee ee 


例 400: 根据 工作 时 间 计 算 本 月 员工 工资 1 例 401: 将 数字 金额 显示 为 人 民 币 格式 


CE FE 2 LU = = be El oo 二 一 TS ee El ms 4 a = oe I= 二 一 二 EE Eo el = 人 a we A Wy 5 ee pe es 0 有 ee = 二 一 oe a = oe 

ee FD | : C2 下 x | =RNME (E2) 
: D2 ” 五 | =C2+SUNM(IF (B2>{0, 1, 3, 5, 10}, {200, 400, 400, 400, 400})) | 一 一 
1 i ee D [ei : 已 

1 姓名 习 轴 :ff Et 年 终 奖 + 奖金 人 七 

2 王 荣 6 1650 | ll 转换 为 人 民 币 货币 格式 

3 | ” 张 作 4.5 1300 [ : 2 ¥4, 956. 00 
FE 周一 3.7 1450 :< 
oe os | : a | 徐 宝 平 8300 ¥8, 300. 00 
| 6 国 E 8.7 1550 A 
oo | 4 张 输 15100 ¥15,100. 00 
:8 | 吴军 1.9 1450 | 5 李 丽 14300 ¥14, 300. 00 
: 周 峰 | 
一 一 | 6 | 陶 峰 7850 ¥7, 850. 00 

| 二 


例 403: 对 员工 的 技能 考核 进行 星 级 评定 1 例 404: 判断 员工 成 绩 征 否 达标 


| F2 ~ 到 | =IF (E23>=80, “不 去 家康 “, IF(E2>=70, “家 交 灾 
| ”IF(E2>=60,“ 康 女 和 ))) | 
A B 区 D E i 


例 408: 篇 选 皖 茶 些 科目 1 例 411: 提取 产品 的 类 别 编码 


| 
B2 - 到 | =NOT(LEFT(A2, 4)="1002") | C2 了 大 
: aA C D E | 
: 明细 科目 1 
i ep | | 2 woa001 。 Yo 绿茶 面膜 200g 
2 | ;3 |Y0a002 YO9 楼 桃 面膜 2008 
100103 | | 4 |B0i1213 碧欧泉 矿泉 爽肤水 
:4 | 100504 : 5 |B0i1214 闫 欧 泉 美白 防晒 着 
‘5 | 1002 | 6 |B011215 ” 赣 欧 泉 美白 面膜 2 片 
有 100203 | 7 |H201312 水 之 印 美 日 乳液 
= : 8 |H201313 水 之 印 美白 隔 高 霜 
E 100503 [ : 
Ef 要 : 9 |H201314 水 之 印 绝 配 无 眼 粉 底 
= | mW | 司 -| 
| 
、 A ee 和 VT 一 
例 413: 使 用 通配符 统计 出 所 有 一 店 的 平均 利 泪 1 例 414: 统计 某 一 类 产品 的 最 高 出 库 
te 和 su G8 | "CE | DAXCGI:DI3,4F7:FB) 
B8 了 | =DAVERAGE (Al :BS5, 2, AT:A8) : | E 于 
: 外 B 诡 了 E F 1 日 期 产品 名 称 出 库 数量 《单价 
| | : 2 | 2011-8-1 YOY 绿茶 面膜 2008 25 38. 00 E 
: | 3 “2011-3-1 YoY 样 桃 面 腊 2008 18 30. 00 : 
| 2 | 东区 语 ) 200 | i sl 
: 3 西区 (二 店 》 120 | i 5 | 2011~3-2 甘 欧 泉 美 白 防晒 逢 6 82. 00 VOW+ 38 | 
: | 6 | 2011-3-2 闫 欧 泉 关 白 面膜 2 片 8 55. 00 | 
EE 南 区 《一 店 ) 99.5 | | 7 | 2011-3-3 水 之 印 美白 乳液 12 89. 00 产品 名 称 ”最 高 出 库 金额 上 
.5 | 北 区 ( 店 ) 150. 4 | : 8 | 2011-8-4 水 之 印 美白 隔离 霜 5 126.00 水 之 印 # 134 
: | 。 | 2011-8-4 水 之 印 绝 配 无 最 粉底 12 134.00 
6 | i 10， 2011-3-5 | 东洋 之 花 滋润 护 手刹 15 8.00 
: 7 | | 11 | 2011-3-5 水 之 印 美白 乳液 16 89. 00 
: | 12 | 2011-8-5 yoy 楼 桃 面膜 2008 32 30. 00 
著名 : 13 | 2011=8=5 小 欧 泉 矿 泉 夹 肤 水 20 72. 00 


啊 国 根据 工作 时 间 计 算 员 工 的 年 终 奖 


公司 规定 工作 时 间 1 年 以 下 者 给 200 元 年 终 奖 ,1 到 3 年 者 600 元 , 3 到 5 年 者 1000 元 ， 
5 到 10 年 者 1400 元 。 现 需 统计 年 终 月 份 每 人 工资 加 年 终 奖 的 合计 。 


人 01 有 选中 表格 编辑 区 域 的 任意 单元 格 。 


@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 抑 动 
/ 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 计算 出 其 他 人 员 12 
EE ED ll | 月 的 工资 ， 


辆 国 二 将 数字 金额 显示 为 人 民 币 格式 


RMB 函数 古 依照 货币 格式 将 小 数 四 舍 五 入 到 指定 的 位 数 并 转换 成 文本 。 使 用 的 格式 
为 (入 #,##0.00_);( 车 #,##0.00)。 石 要 将 数字 转换 为 人 民 币 格式 文本 ， 可 以 使 用 RMB 函数 


< 


转换 为 人 民 币 货币 格式 


《G13 先 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


一 一 输入 公式 : =RMB(B2)， 按 回 车 键 即 可 将 员工 
徐 宝 平 8300 过 -一 
张 翰 15100 刘 平 “的 销售 额 转 换 为 人 民 币 格式 。 
李 丽 14300 
陶 峰 7850 


rp @02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 息 标 左 键 向 下 拖 动 


王 荣 4956 


¥ 4, 3956. 00 


徐 宝 平 8300 ¥8, 300. 00 二 一 省 行人 区 填充 即 可 慷 ] 住 
| 进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 销售 额 转换 为 人 民 
14300 ¥14, 300. 00 币 贷 币 格式 。 
陶 峰 7850 ¥7, 850. 00 
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呈 员 民有 选择 地 汇总 数据 


在 统计 了 各 组 的 产量 后 ， 现 需 对 A 组 、C 组 人 员 的 产量 汇总 。 


友 | {=SUNM (IF (4&2:89={”4 组 ”,“C 组 ”},C2:C9))} 


选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUM(IF(A2:A9={"A 组 ","C 组 "},C2:C9))， 
按 〈Ctrl+Shift+Enter〉 组 合 键 即 可 计算 出 A 组 
与 C 组 的 产量 。 


组 孙 文 胜 149 


较 国 站 对 员工 的 技能 考核 进行 星 级 评定 


在 对 员工 进行 技能 考核 后 ， 作 为 主管 人 员 可 以 对 员工 的 考核 成 绩 进行 星 级 评定 ， 例 如 ， 
如 果 平 均 成 绩 >=80， 评定 为 让 闪 太太， 如 果 平 均 成 绩 >=70， 评 定 为 六 交 六 ; 如 果 平 均 成 绩 
>=60, 评定 为 立交 。 


=IF (E2>=80, “不 交友 站 “IF (E23》=70,“ 妇 不 录 
”IF (E22>=60,“ 丰 区 ”))) 


@01 有 迁 中 2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =JF(E2>=80," 次 交 交 六 ",IF(E2>=70," 
六 六 六 "IF(E2>=-60," 闪闪 ))， 按 (Enter》 键 即 
可 根据 员工 的 平均 成 绩 对 考核 星 级 进行 判断 。 


F2 "@ 大 | =IF (E2》=80,“ 帮 不 均 区 ,IF E23>=70,“ 帮 站 站 
| “, IF (E2>=60,“ 克 区 "))) 


各 答卷 考核 操作 考核 面试 考核 平均 成 绩 考核 星 级 

02 有 将 光标 移 到 下 2 单元 格 的 右 下 角 ， 

光标 变 成 十 字形 状语 ， 按 住 氛 标 左 键 向 下 抑 动 ”> 
进行 公式 填充 , 即 可 判断 其 他 员工 的 考核 星 级 。 


而 而 恒 | 判 煌 员工 成 绩 是 否 达标 


公司 主管 对 员工 进行 技能 考核 后 ， 根 据 结 采 可 以 对 员工 进行 综合 考评 ， 即 是 人 否 每 位 员 
工 的 平均 成 绩 都 达到 60 分 以 上 ， 这 时 可 以 用 正 函数 来 实现 。 


让 0 “达标 ““ 设 有 达标 ) 
人 01 先 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 ET 本 ET 本 一 二 一 
输入 公式 : =IF(E2>60," 达标 "," 没有 达标 ")， 
按 《Enter》 键 即 可 根据 员工 的 平均 成 绩 进 行 综 
合 考评 。 
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~ 


@02 有 将 光标 移 到 F2 单元 格 的 右 下 角 ， 
< 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 氛 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 考评 出 其 他 员工 的 成 绩 。 


2000 元 ， 否 则 给 奖金 1000 元 。 现 统计 8 个 


选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUM(F(B2:B9>100000,2000,1000))， 按 


3 杨 静 96532 
4 | 张杰 100356 去- 《Ctrl+Shift+Enter) 组 合 键 即 可 计算 出 需要 发 
5 夏 菇 113564 、 
6 ，， 周 雅 56134 放 多 少 奖 金 。 
7 | 国 昌 半 丙 66257 
8 吴军 109876 
9 陈 春 96547 


绩 进 行 综合 评定 


作为 公司 的 业务 主管 , 每 年 年 底 都 需要 对 员工 进行 技能 考核 . 当 考 核 成 绩 下 来 后 , 要 检 
查 哪些 员工 每 项 技能 都 没有 达标 的 综合 评定 , 这 时 可 以 使 用 OR 函数 来 实现 。 


001 了 和 中 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


2 输入 公式 : =OR(B2>=60,C2>=60,D2>=60)， 按 
65 76 66 y 人 了 有 
人 < 一 一 一 《Enter》 键 即 可 判断 出 员工 每 项 技能 考核 是 否 
5 ” 夏 甘 68 70 75 71 者 没有 达标 。 痢 没有 显示 为 FALSE; 反之 ， 
6 ” 周 雅 50 44 56 50 
显示 为 TRUE 。 


@02 有 将 光标 移 到 2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 判断 其 他 员工 的 每 项 技能 
考核 是 否 都 没有 达标 。 
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辆 国 根据 年 龄 判断 职工 是 否 退 休 


对 员工 信息 进行 统计 记录 后 ， 需 要 根据 年 龄 判断 职工 退休 与 否 ， 这 里 可 以 使 用 OR 结合 
AND 函数 来 实现 。 


人 0o1 有 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =OR(AND(B2=" 男 ,C2>60),AND 
(B2=" 女 ",C2>55))， 按 (Enter〉 键 即 可 根据 第 一 一 一 一 > 
1 位 职工 的 年 龄 判断 其 是 否 退 休 ， 如 果 是 ， 显 
示 为 TRUE, 反之 ， 则 FALSE， 


seunscoereeh 
| 
请 


到 | =OR (AND(B2=” 男 ", C2>60), AND (B2=" 友 “, C2>55))》 
mms mam 


@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 氮 标 左 键 向 下 拖 


2 


动 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 判断 其 他 职工 是 


咒 砚 蝇 饰 选 掉 某 些 科目 


在 财务 中 可 以 使 用 NOT 函数 来 篇 选择 菏 一 个 一 级 科目 及 其 以 下 包含 的 所 有 科目 ， 具体 
操作 如 下 。 


友 | =NOT(LEFT (A2, 4)="1002") 


删除 1002 科 目 


外 
明细 科目 
100101 
100103 


1 
2 
| 
~- yw 莉 趾 1oo5o 
a 
6 


发 01 有 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式: =NOT(LEFT(A2,4)="1002")， 
按 (Enter) 键 ， 如 果 A2 单元 格 的 前 4 位 是 
1002， 则 返回 FALSE; 否则 显示 为 TRUE 


1002 
100203 
100503 


B2 hb - 友 | =NOT(LEFT (A2, 4)="1002") 


(02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 判断 出 A 列 中 科目 
代码 前 4 位 是 否 是 1002。 


看 
明细 科目 
100101 
100103 
100504 
1002 
100203 
100503 


国产 员 工 身份 证 号 码 位 数 是 否 正确 


TRUE 函数 用 于 返回 参数 的 逻辑 值 ， 也 可 以 直接 在 单元 格 或 公式 中 使 用 ， 一 般配 合 其 他 
函数 来 运用 。 下 面 来 判断 员工 里 份 证 了 号 码 位 数 古 舍 正 确 。 


删除 1nn2 笠 日 
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了 重 了 
se me 人 013 选 中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


1 
2 
3 村落” 342622198612038654 女 本 科 会 计 : 八大， 二 = 
4 上 大 3426221980110386 男 本 科 部 门 主 管 输入 人 式 y IF(OR(LEN(B2) 15,LEN(B2) 18), 
5 王涛 342622198710146785 男 本 科 职员 < | 水 记号 
6 周 雅 。 342622198608037762 女 专科 ”部门 主管 TRUE,FALSE) 9 按 (Enter) 键 Pp 村 判 岂 内 下 
7 ，” 乒 梅 3426221986080362 女 本 科 职员 NX ea 日 一 
8 ， 周 国 莱 ”342622198608032262 。 女 ”专科 职员 的 身份 证 号 码 位 数 是 否 正 确 ， 如 果 正 确 ， 显 示 
9 ”前 交 。 34262219840915236 男 本 科 职员 
AN 66 3 ™ 一 、 CC 99 
为 “TRUE ; 反之 ,显示 为 “FALSE ， 
[ Fz bh - | =IF (OR (LEN (B2)=15, LEN (B2)=18), TRUE, FALSE)》 


B 
身份 证 号 码 


souserzzeis | 文本 村 | 络 @02 有 将 光标 移 到 F2 单元 格 的 右 下 角 ， 


342622198612038654 


3426221980110386 光 标 变 成 加 字 形 状 后 按 住 筷 标 键 向 下 拖 动 
一 


3d4262219B710146785 


342622198608037762 进行 公式 填 充 ， 即 可 判 断 其 他 员工 的 身份 证 号 


3426221986080362 


342622198608032262 
34262219840915236 而 位 煞 有 是 五 正 而 o 


呈 允 昌 生动 生成 凭证 号 


CONCATENATE 函数 可 将 最 多 255 个 文本 字符 串联 接 成 一 个 文本 字符 串 。 联 接 项 可 以 
古文 本、 数字 、 单 元 格 引 用 或 这 些 项 的 组 合 。 使 用 CONCATENATE 函数 的 合并 功能 ， 在 进 
行 账目 处 理 时 可 以 实现 自动 生成 凭证 号 ， 具体 操作 如 下 。 


=CONCATENATE (42, B2, C2, D2) 


= 科目 名 称 


《Qi 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


i 
2 1 |1108031| 121101 原材料 - 甲 材 料 
a 11l 08 03 1 212102 应 付 账 款 - 燕 山 信 息 输入 公式 : =CONCATEN ATE( A2,B2,C2,D2) | 
a os | od 2 100202 ， 银行 存款 -中 国 农业 银行 < 
CE 1811 待 处 理财 产 损 溢 按 〈Enter》〉 键 即 可 快速 生成 凭证 号 。 
Bm 0 0% | 3 217105 应 交 税金 - 应 交 所 得 税 
va 


E2 ~ 人 友 =CONCATENATE (82, B2, C2, D2) 


Ps | E 
4 月 = 鞭 证 号 笠 目 代 础 科目 名称 


al @02 有 将 光标 移 到 2 单元 格 的 右 下 角 ， 
121101 原材料 -有 甲 材料 Rn i i _ 
212102 应 付 账 款 -燕山 信息 < 光标 变 成 十 字形 状 后 。 按 住 鼠标 左 键 向 下 卸 动 
100202 民生 在 称 -中 国 农业 恨 生 进行 公式 填充 ， 即 可 得 出 其 他 各 项 凭证 号 。 

1811 待 处 理财 产 损 洲 
217105 应 交融 金 -应 实 所 得 税 


厅 量 国 | 提 取 产 品 的 类 别 编码 


MID 返回 文本 字符 串 中 从 指定 位 置 开始 的 特定 数目 的 字符 ， 该 数目 由 用 户 指定 。 一 般 
而 言 ， 疗 品 编写 中 包含 产品 的 类 别 编码 和 序号 ， 使 用 MID 函数 可 以 将 它们 分 离 出 来 。 


1108031 
1108031 
1108042 
1108042 
1108043 1 
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=JIID A2, 1, 3) 


V0a001 ”VOY 绿茶 面膜 200g 


Co 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 ”3 Yoa002 “Yov 楼 桃 面 腊 2008 
BO0i1213 怕 欧 泉 矿 泉 爽 肤 水 
输入 公式 : =MID(A2,1,3)， 按 《Enter) 键 即 可 一 一 一 一 一 一 > “5 B0i1214 。 怕 欧 泉 美白 防晒 刹 


是 取 A2 单元 的 类 别 编 而 。 BOi1215 ” 眉 欧 泉 美 白面 膜 2 片 
提取 A2 单元 格 中 的 类 别 编 码 le 


H201313 ”水 之 印 美白 隔离 霜 
H20131d4 水 之 印 绝 配 无 眼 粉 底 


Co 


四 


ee 


友 ， =JIID 避 2, 1, 3) 


@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 得 出 其 他 单元 格 中 的 类 别 
编码 。 


Yo0a001 ”VOY 绿 茶 面 腊 2008g 
”3 JY0a002 ”YoV 横 桃 面膜 200g 

BOi1213 怕 欧 泉 矿 泉 亚 肤 水 
BOil214 怕 欧 泉 美 白 防 晒 厢 
BOi1215 怕 欧 泉 美白 面膜 2 片 
H201312 ”水 之 印 美 白 乳 液 

H201313 ”水 之 印 美白 陪 高 钉 
H201314 ”水 之 印 纠 配 无 卢 粉 底 


较 国 | 从 编码 中 提取 合同 号 


本 例 工作 短 A 列 中 的 编码 包含 合同 写 ， 合 同 写 以 A 开头 ， 长 度 不 等 ， 此 时 想 从 编码 中 
所 取 合 同 写 ， 可 以 配合 使 用 RIGHT、LEN、SEARCH 几 个 函数 来 设置 公式 。 


所 | =RIGHT'(A2, LEN (A2)-SEARCH(" A", A2, 8)+1) 


《CQ1 过 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =RIGHT(A2,LEN(A2)-SEARCH ("A", 


2 |aQR+#++ 客 户 &001 
一 一 > 3 4QR+++ 客 户 A002 


A2,8)+1) ， 按 (Enter) 键 可 以 提取 A2 单 元 格 ree ose 
5 TIRHY*# A03 
内 编码 中 的 合同 号 。 6 


-© 天 | =RIGHT(A2,LEN(A2)-SEARCH("A"”, A2, 8)+1) 
区 | D E | 四 


人 go2 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 从 其 他 编码 中 提取 合 “> 
同 号 ， 且 合同 号 位 数 不 同 时 也 能 准确 提取 。 


呈 量 量 | 使 用 通 总 符 统计 出 所 有 一 店 的 平均 利润 


在 DAVERAGE 函数 中 可 以 使 用 通配符 来 设置 函数 参数 。 如 本 例 中 想 统计 出 所 有 一 店 的 
平均 利润 ， 具 体操 作 如 下 。 


AQR#:##+ 客 户 上 OO01 
AQR* 六 客户 A002 
PIR+*+*+* 容 户 A0332 
TIR##+#+ 窗 户 &D3 
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| =DAVERAGE (1:B5, 2, A7:A8) 
JE 


@01 有 在 A7:A8 单元 格 区 域 中 设置 条 件 ， 


a 
地 区 a 
东区 (一 店 》 200 使 用 通配符 ， 即 地 区 以 一 店 ” 结 尾 ， 
西区 (二 店 》 120 


1 
, Wel < @02 有 了 先 中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
可 
6 
站 


EE 输入 公式 : =DAVERAGE(A1:B5,2,A7:A8)， 按 


Er (Enter》 键 即 可 统计 出 “一 店 ” 的 平均 利润 。 
圈 国 统计 某 一 类 产品 的 最 高 出 库 单价 


在 产品 出 库 统计 数据 库 中 ， 一 类 产品 有 多 个 品种 ， 如 果 要 统计 出 某 一 类 产品 的 多 个 品 
种 中 最 高 出 库 单价 ， 可 以 使 用 DMAX 函数 来 实现 。 


B | JE is | 


1 产品 名 称 。 ”出 库 数量 。 单价 .FS 单元 构 区 域 中 设置 条 
2 2011=3=1 Yov 绿 茶 面膜 200g 25 38. 00 _ 01 在 F4:F) 单 元 格 区 - 及 四 I 2 

3 | 2011=3-1 7YOY 横 桃 面膜 200g 18 30. 00 Bp ct “VOV” 开 头 2 此 使 用 下 “VOV” 
4 慨 201 了 32 闫 欧 泉 矿泉 来 肤 水 12 72. 00 名 称 最 高 出 库 单价 
“5 | 2011-3-2 牧 欧 泉 美白 防晒 看 6 82.00 条 件 

6 性 0niEss<2 闫 欧 泉 美白 面膜 片 8 55. 00 Se 

7 ”2011-3-3 水 之 印 美白 乳液 12 89. 00 、 ce Oe 、 
8 ，2011-3-4 水 之 印 美白 阳 离 霜 5 126. 00 《0o2》 六 中 GS 单 元 格 ， 在 公 式 辑 栏 

2011=3-4 水 之 印 络 配 无 眼 粉 底 12 | 134.00 

oar 15 | eo 中 输入 公式 =DMAX(A1:D13,4,F4:F5)， 按 
11，2011-3-5 水 之 印 美白 乳液 16 89. 00 归于 

12 ”2011-3-5 YOV 横 桃 面膜 200g 32 30. 00 (Enter) 键 PP 可 颖 订 出 VOV 系 列 产 ap 的 
13 j2OU13-5 闫 欧 泉 矿泉 来 肤 水 20 72. 00 是 

已 言 无 
最 向 出 库 单 价 。 
A 

1 产品 各 入 (03 F7:F8 单元 格 区 域 中 设置 条 件 ， 
2 2011=3=1 YOV 绿 茶 面 腊 2008 25 38. 00 有 产品 ry “水 之 印 ” > “了 7 
3 ，2011-3-1 YOV 檬 桃 面膜 200g 18 30. 00 by 加 名 和 以 之 F i 头 ” 国 此 使 用 了 全 
4 用 2011=3=2 0 泊 欧 泉 矿 泉 亚 肤 水 ji 72. 00 > 2 之 

5 | 2011=3=2 锋 欧 泉 美 白 防晒 逢 6 82. 00 VOV* 38 之 印 网 人 8 

6 【2011=3-2 匆 欧 泉 美 白面 腊 2 片 8 55. 00 人 、、 、 
小 之 印 关 白 3 让 12 .0 rm 《04》 先 中 G8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


“8 | 2011=3-4 水 之 印 美白 隔离 霜 5 126.00 水 之 印 # 


9 ，2011-3-4 水 之 印 绝 配 无 眼 粉底 12 134.00 输 入 公式 : =DMAX(Al :D13,4,F7:F8) 5 按 (Enter) 
10 上 2011 3=5 东洋 之 花 滋润 护 手 钉 15 8. 00 加 硬 、 本 _ 本 
11，2011=3-5 水 之 印 美白 乳液 16 89. 00 键 即 可 颖 研 出 “水 之 印 系 列 产品 的 最 山 出 库 
12 2011=3-5 7Y0V 棍 桃 面膜 200g 32 30. 00 

13 | 2011=8-5 条 欧 泉 矿泉 夹 肤 水 20 72. 00 单价 。 


病 国 于 计算 每 日 工时 工资 


员工 上 星期 一 至 星期 五 正 班 8 小 时 的 工时 工资 是 5 元 /小 时 。8 小 时 以 外 则 按 1.5 倍 计算 ， 
星期 六 上 班 的 话 每 个 小 时 按 1.5 倍 计算 ， 现 需 计 算 菜 职工 每 日 的 工时 工资 。 


2 @001 了 选中 C2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =8*5*IF(WEEKDAY(A2,2)<6,1,1.5)+ 


9 (B2-8)*5*1.5， 按 (Enter》 键 ， 即 可 返回 1 日 
9.5 的 工时 工资 。 


11 | 10 月 10 日 10 
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=8*5*IF (WEEKDAY (A2, 2) <6, 1, 1. 5)+ (B2-8)*5*1. 5 
= - - 


吕 | b 


02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 返回 其 他 日 期 的 工时 
于 


2 名 
O 


1 
2 | 10 月 1 日 
“3 | 10 月 2 日 
“4 | 10 月 日 
_5 | 10 月 4 日 
“6 | 1o 月 5 日 
了 | 10 朋 6 日 9 
_8 | 10 月 ?日 9 

9 | 10 月 8 日 9.5 
10 | 10 月 9 日 12 
11 10 月 1o 虽 10 
12 EH 


赔 国 计算 本 日 工时 工资 


学 生 放 假 去 公司 实习 ， 实 习 期 间 公 司 计 算 工 资 是 计时 工资 。 即 每 天 8 点 上 班 ，17 点 下 
班 ， 去 除 午餐 1 小时， 每 日 8 小时， 每 小 时 6 元 工资 。 如 果 早 上 迟到 ， 不足 1 小 时 扣 6 元 ， 
不 足 2 小 时 扣 12 元 。 下 竺 如 果 工 作 完 成 ， 可 以 提前 下 班 ， 对 于 提前 下 班 的 时 间 ， 按 实际 分 
钟 扣 除 工资 。 


D2 ~ 人 =(HOUR (C2-TIJEVALUE(*8:007))-1- 
ROUNDUP (B2-TIMEVALUE (” 8:00”), 0))*6 


| a B a 
@001 有 了 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 | 

输入 公式 : =(HOUR(C2-TIMEVALUE("8:00"))- nn 
1-ROUNDUP(B2-TIMEVALUE("8:00"),0))*6, > 0 1 
陶 丽 : : 
按 (Enter》 键 即 可 获取 第 一 位 学 生 的 本 日 工资 。 oo 
9 | 唐 刘 云 9:00 17:00 

mm | :0 [wo | | “| | 


={HOUR (C2-TINEYALUE (” 8:00”))-1— 
ROUNDUP (B2-TIMEVYALUE (” 8:00”), 0))*6 


02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， | 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 | 
进行 公式 填充 ， 即 可 获取 其 他 学 生 本 日 工资 。 


圈 国 轩 统计 出 本 月 采购 数量 大 于 2000 件 的 配件 
在 实际 应 还 中 ， 当 涉及 到 更 复杂 的 仔 选 条 件 而 利用 自动 季 选 功能 无 法 完成 ， 就 需要 利 


用 Excel 的 高 级 乌 选 功能 ， 通 过 复制 条 件 的 设置 来 季 选 数据 。 下 面 统 计 出 本 月 采购 数量 大 于 
2000 件 的 配件 。 
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《0Q1 及 设 哇 入选 条件 ， 如 在 A13: Al14 单 
元 格 区 域 中 的 设置 筛选 条 件 。 


| 数 旦 | 认同 ”视图 ”开发 I 具 


[ra Ih 


SR Z| 排序 | 第 和 8 


人 02 及 单 去 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 
第 选 ” 选 项 组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 。 


发 03jT 开 “高 级 第 选 ”对 话 框 。 
在原 有 区 域 显示 筛选 结果 曙 ) 


Sinise 置 0) ce a S 
04 用 单 击 “ 条 件 区 域 ”后 的 折 坡 按 馈 


列表 区 域 LL): 
条 件 区 域 C): i A 中 $14| 六 = 一 又 大 冬 
复制 到 (TY: [加 ， 选 择 和 和 选 条 件 所 在 的 单元 格 。 


B i D E 
i 上 店面 品 采购 量 
3 | 总 店 气缸 体 5000 
| 6 总 店 变速 器 6800 
8 | 一 分 店 轴承 4500 
二 分 店 变速 器 7500 i 人 
> 键 ， 然 后 就 可 查看 当前 a 吉 果 了 ， 
本 


级 筛选“ 对话 框 中 ,提供 了 两 种 筛选 方式 ,在 同一 行 输入 两 个 条 件 进 行 算 选 时 ， 
吉 果 必须 同时 满足 这 两 个 条 件 进行 算 选 时 ， 则 筛选 结 果 只 需要 满足 其 中 任意 
一 个 条 件 即 可 。 


较 国 国 简化 数据 输入 


当 公 司 财务 人 员 用 Excel 制作 职工 信息 表 时 ， 每 次 输入 性 别 “ 画 、 女 字样 很 浪费 
上 时间， 这 这 时 我 们 如 何 简化 数据 输入 呢 ? 如 想 通过 输入 “1 、 2 上 自动 蔡 换 为 “ 男 、 女 ， 
这 时 可 以 通过 ee 


Css 员工 信息 表格 ， 在 性 别 下 面 输 
A ， 选 中 要 替换 的 单元 格 区 域 ， 


右 击 选择 me 选项 。 

(02 有 在 “数字 ”标签 下 的 “分 类 ”列表 
一 一 一 一 一 中 选择 “ 自 定义 ”, 然后 在 “类 型 ”中 输入 “[=1]" 
女 ",[=2]" 男 "” (不 包括 最 外 层 的 中 文 引 号 ) 。 


ER 


I 
eo on oy 
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@03 有 单 二 “确定 ” 按钮 后 ， 在 该 列 中 ne 
将 自动 显示 为 “ 女 ”，“2” 则 自动 显示 为 “ 男 ”. 


自动 比较 两 个 部 门 的 采购 价格 是 奋 一 


公司 财务 主管 如 末 需 要 系统 的 比较 一 下 各 采购 部 门 采购 产品 的 价格 古 否 一 致 时 ， 可 以 
使 用 EXACT 函数 来 实现 。 


采购 1 部 采购 2 部 。 价格 比较 情况 


@01 有 迁 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 / 
输入 公式 : =EXACT(B2,C2)， 按 《Enter) 刍 妈 2 3 球 机 156 156 


人 : 半球 278 278 

可 比较 出 B2、C2 单元 格 的 价格 是 否 一 致 ， 如 加 红外 防水 一 体 机 260 260 
6 20 米 红外 摄像 机 240 250 
人 : 7 40 米 红外 摄像 机 ”420 420 
8 60 米 红外 摄像 机 510 500 


@02 了 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， ] ee er mm 
当 光 标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 息 标 左 键 向 下 拖 / 

动 进 行 公式 填充 ， 可 快速 比较 出 BB 列 与 C 列 一 一 一 一 六 
中 价格 是 否 一 致 。 ] 


啊 葬 3 身份 证 St 的 位 数 >) 


目前 身份 使 用 的 午 份 证 号 码 一 般 为 15 位 和 18 位 ， 为 了 检验 表格 中 身份 证 号 码 的 位 数 ， 
可 以 用 LEN 函数 来 实现 。 


342622196201246 


@01 有 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


: 彭 人情， 342622196111232368 
输入 公式 : =LEN(B2)， 按 《Enter) 键 即 可 检 一 > 


丁 洋 3d42622198709154658 


夏 雨 342622201006162356 


[I OEE OO acacaanaaasasam 


4 

验 出 第 一 位 人 员 的 身份 证 号 三 的 位 数 一 
/ 5 四 洲 342622196012069 
和 沈 心 342622198908207 
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~ 


~ 全 捕 | =LEN (B2) 


@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 抑 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 检验 出 其 他 人 员 的 身份 证 
号 码 的 位 数 。 


身份 证 号 码 
342622196201246 
342622196111232368 


342622198709154658 


342622196012069 
342622198908207 


3d42622201006162356 


EERE | — ££ 


> 判断 员工 考核 成 绩 是 否 合格 


在 员工 芳 核 成 绩 统 计 报 表 中 , 对 员工 成 绩 进 行 芳 评 , 总 成 绩 大 于 等 于 120 分 显示 为 合格 、 
小 于 120 分 显示 为 不 合格 。 可 以 使 用 CHOOSE 函数 来 设置 公式 .。 


和 员工 娃 名 操作 考核 ” 笔 汪 考 校 总 成 绩 ”考评 结果 | @01 了 移 中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
ES 一 oo [ 语 kK 输 入 公式 :=CHOOSEUFUOD2>-120,12)， 合 格 "， 
. 3 | 张 伟 58 80 138 1 不 合格 Wy 按 (Enter) 键 ， 即 可 判断 员 评 ， “ 葛 
0 下 起 85 50 135 a 

5 | 伍 欣 78 41 119 的 总 心 、 ` 成 绩 古 否 合 格 。 


(02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 考评 其 他 员工 的 总 成 绩 是 
否 全 部 绩 格 。 


ET 考评 销售 员 的 销售 等 级 。  ， 


在 产品 销售 统计 报表 中 ， 芳 评 销 售 员 的 销售 等 豚 。 约 定 当 总 销售 额 大 于 200000 时 ， 销 
售 等 级 为 “四 等 销售 员 ， 当 总 销售 量 在 180000~200000 时 ， 销 售 等 级 为 “三 等 销售 员 
当 总 销售 量 在 150000 ~ 180000 时 ,销售 等 级 为 “二 等 销售 员 ;， 当 总 销售 量 小 于 150000 时 ， 
销售 等 级 为 “一 等 销售 员 。 


Da 人 《01 寺中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


| 


一 二 CE . 输入 公式 : =CHOOSE(F(D2>200000,1,IF(D2> 


- i =]180000,2,IF(D2>=150000,3,4)))," 四 等 销售 员 
:2 。 

3 ， 周 国 菊 921 210 193410 I 1 二 三 等 销售 员 员 Es 1 一 二 等 销售 员 员 0 一 等 销售 
| | 徐 萤 886 210 186060 , Rs | » 
| 5 唐 刘 云 1008 210 211680 内 上 按 (Enter) 键 即 可 评定 销 信 员 贝 王涛 
| 受 菲 635 210 133350 : 等 级 为 6 一 二 等 销售 员 二 9 ， 

| ，| 方 玲 978 210 205380 : 
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@02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 判断 其 他 销售 员 的 等 级 。 


在 员工 产品 销售 统计 报表 中 ， 根 据 总 销售 金 


001 了 迁 申 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
答 入 公式 : =HLOOKUP(D2,8B$9:$G$11,3)， 
校 《Enter) 键 即 可 获取 员工 “ 昔 丽 ”的 销售 业 
绩 提 成 府 为 % 12%” , 


@02 有 将 光标 移 到 2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 获取 其 他 员工 的 销售 业绩 
提成 率 。 


人 01 有 选中 C7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =INDEX(A2:F5,2,4)， 按 《Enter) 
键 ,， 即 可 查找 到 销售 员 “ 周 国 莉 ”第 三 季度 产 


品 销售 量 。 


答 找 销售 员 指 定 李 度 


在 产品 销售 统计 报表 中 ， 和 碍 找 销售 员 


=CHOOSE (IF (D2>200000, 1, IF (D2>=180000, 
2, IF (D2>=150000, 3, 4)))，“ 四 等 销售 员 “ ,三 


| 王 六 
a 

| 3 | 周 国 菊 
| 司 

i 5 | 唐 刘 云 
| 

i 6 | 受 非 
i 

i 方 玲 


817 
921 
886 
1008 
635 


978 


210 
210 
210 
210 
210 


210 


B p 
，， ， 销 人员 。 销售 量 ”销售 单价 销售 金额 
171570 
193410 
186060 
211680 
133350 


205380 


等 销售 员 ”“，“ 二 等 销售 员 “， 一 等 销售 员 ”) 


销售 等 级 


上 B C D 
: 1 | 员工 姓名 总 销售 量 销售 单价 总 销售 额 销售 业 菊 提成 率 
| 高 丽 817 210 171570 
(3 | 夏 慧 921 210 193410 
| 大 886 210 186060 
:56| 和 孙 闪 1008 210 211680 
: 6 | 高 龙 宝 635 210 133350 
:8 
: 9 | 销售 金 0 100001 150001 
: 额 区 间 
i 10 | 提成 ”100000 150000 200000 


200001 


1 2% 


250000 300000 


250001 300001 


的 产 


孙 歼 1008 


销售 金 0 


210 
210 
210 
210 
210 


100001 
i 10 提成 ”100000 150000 200000 


A | B D E F 

1 销售 员 第 一 季度 销售 量 第 二 季度 销售 量 第 三 季度 销售 量 第 四 季度 销售 量 总 销售 量 

2 王涛 142 130 137 141 550 

3 周 国 葡 130 138 134 140 542 
: 4 | 徐 营 128 140 147 143 558 
5 | 杨 荣 威 124 137 136 143 540 

6 

7 国 区 第 三 季度 销售 量 ; | 13d | 

8 ” 杨 荣 威 总 销售 量 : 


171570 
193410 
188060 
211680 
133350 


150001 


200001 


250000 300000 


250001 300001 | 


销售 员 第 一 季度 销售 量 第 二 季度 销售 量 第 三 季度 销售 量 第 四 季度 销售 量 总 销售 量 


1 

王涛 142 130 137 141 550 和 二 ee 
周 国 薄 130 138 134 140 542 因 癌 中 C8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 平 
4 | 徐 莹 128 140 147 143 55 输入 公式 : =INDEX(A2:F5,4,6), 按 〈Enter) 键 ， 
5 | 杨 荣威 124 区 、 一 66 > )? ~、 > 1 主 号 
, 即 可 查找 到 销售 员 “ 杨 荣威 ”全 年 总 销售 量 。 


 。 司 国 菊 第 三 季度 销售 量 ; 
”8 | 杨 药 威 总 销售 量 : 


吨 哆 司 实现 销售 员 和 总 销售 额 在 报表 中 的 位 置 


利用 MATCH 函数 来 实现 “ 王 各 ” 在 报表 中 的 行 数 和 “总 销售 额 (万 ) “在 报表 中 的 列 数 。 
大 | MATCH (A8, B1:B6， 0) 


| 7 | 
员工 编号 。 员工 姓名 总 销售 额 (万 ) 名 次 CD Ea 中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


1 
cs a 输入 公式 : =MATCH(A8,B1:B6,0), 按 (Enter) 键 ， 

:3 NL-002 韶 丽 51. 50 3 

i NL-003 王 项 75. 81 1 即 可 获取 “ 王 秋 ”在 B1:B6 单元 格 区 域 中 的 行 

: 5 | MN-004 孙 雍 62. 22 2 类 Rn 生 pe 

| NL-005 ”高 龙 宝 45. 80 4 效 ， 即 第 四 行 。 


”总 销售 额 (万 ) 


B9 ~ 外 
有 B | 

1 | 员工 编号 。 员工 姓名 总 销售 额 〈《 万 ) 名 次 
: 2。| ML-001 下 芷 35. 25 5 《02》 寺 中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 

| We | 输入 公式 : =MATCH(A9,A1:D1,0)， 按 《Enter》 
:4 | I-003 王磊 75. 81 1 oe 、 
5 | 了 L-004 ”和 孙 雍 62. 22 2 键 , 即 可 获取 “总 销售 和 额 (万 ) 在 Al:D1 单 
el ML-005 ”高 龙 宝 45. 80 4 元 格 区 域 中 的 列 数 ， 即 第 三 列 ， 

a 王磊 4 

9 总 销售 额 | 3 | 


砚 呈 弹 | 杏 询 特 定 门面 、 特 定 月 份 的 销售 金额 


本 例 中 统计 了 门面 1 月 .2 月 .3 月 的 销售 金额 。 现 要 查询 特定 门面 .特定 月 份 的 销售 金额 ， 
可 以 使 用 INDEX 与 MATCH 函数 实现 双 条 件 查 询 。 


=INDEX '(B2:D4, MATCH (BT?, A2:44, 0), 
MATCH CAT, Bl1 :D1, 0))» 


人 Q1 有 选中 C7 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =INDEX(B2:D4,MATCH(B7,A2:A4,0)， 


MATCH(A7,B1:D1,0))， 按 (Enter〉 键 即 可 返 
回 3 月 份 滨 湖 店 的 销售 金额 。 

(02 有 在 A7、B7 单元 格 中 输入 其 他 要 查 
询 的 条 件 ， 可 查询 其 相应 销售 金额 。 


296 O 〇 Excel 会 计 和 财务 实战 技巧 精粹 


OFFSET 函数 以 指定 的 引用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 偏 移 量 得 到 新 的 3 用。 返回 的 引用 可 以 
为 一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 。 并 可 以 指定 返回 的 行 数 或 列 数 。 在 企业 产品 销售 报表 中 ， 建 立 
动态 的 产品 在 各 分 店 的 销售 数据 。 


四 B = ct 5 i | 
ne ee 产品 各 称 一 店 销售 量 二 店 销售 量 三 店 销售 量 四 店 销售 量 总 销售 量 动态 变量 2 
@01 了 先 中 也 单 元 格 ? 在 公 式 编 辑 栏 中 二 电视 机 95 101 98 103 397 ES 
: 冰箱 电视 机 
输入 公式 : =OFFSET(A2,0,$1$1)， 按 《Enter) i i 


键 即 可 根据 动态 变量 返回 对 应 的 标识 项 “二 四 时 
店 销售 量 ”。 : 
@02 有 将 光标 移 到 卫 单 元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 
动 进行 公式 填充 ， 即 可 返回 各 产品 在 二 店 的 

销售 量 
03 有 在 全 单元 格 中 改变 动态 变量 ， 即 
可 返回 各 产品 在 其 店 的 销售 量 。 
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财务 数据 分 析 


本 音 部 分 操作 实例 设置 与 效 末 展示 


ER 0 ee 0 


例 428: 对 公司 各 部 | 员工 进行 分 类 汇 必 统计 分 析 ， 例 429 使 用 数据 透视 表 统 计 各 部 门 出 勤 情 


第 云 科 抽 有 限 公 司 芝 工 档案 营 理 到 


1 
a 身份 证 号 码 -| 出 生日 若 - 轩 -| 入 职 时 作 - 年 龄 - A 联系 方式 -| 


13 HL026; 赵 青 军 ,342170198012138537.1980-12-13; 男 ，2005-5-8 31 6 研发 部 员工 ;13177777775 
14 有 L027; 孙 丽 祥 ,342701198202138542:1982-02-13 女 . 2004-6-1 29 7 1 研发 部 员工 ;13188888886 
15 有 L028. 王 保 国 "342701197602138578 1976-02-13 男 ”2007-3-1 35 4 | 财务 部 员工 “113199999997 
16_ INL0291 韩 学 平 "342701197802088545 1978-02-08 女 | 2006-6-25 33 5 3 销售 部 | 员工 113211111108 
17 IL030| 晤 子 进 ,342170198202138517,1982-02-13| 男 , 2001-5-18， 29 10 本 科 .后 勒 部 经 理 助理 ,13222222219 
18 NT.031; 疆 明 明 , 342701197702138528 1977-02-13 女 ,2003-9-19 34 8 本 科 研发 部 既 理 助 理 :13233333330 


19 32.4 本 笠 平均 值 


| 
| 
| 
| 
大 专 财务 部 员工 ;13866666666 | 
| 
| 
| 
| 
[ 
| 


20 也 0041 同 保 国 "342622198710146735 1987-10-14| 男 ， 2002-4-15 24 9 大 专 后 勒 部 部 门 径 理 13833333333 
21 有 .007; 呈 军 “342622198608032232 1986-08-03 男 ，2003-3-3 25 8 
22 有 L008; 孙 文 胜 ”342622198409152311 .1984-09-15; 男 ，2003-4-1 27 8 大 专 , 销 当 部 员工 _;13877777777 
23 了 Lo0l0L 马 梅 “342701197402032528 1974-02-03 女 2004-5-13 37 7 大 专 销售 部 部 门 经 理 13899999999 
24 有 L012| 唐 虎 "34270119760912325411976-09-12| 男 | 2006-7-18 35 5 大 专 | 销售 部 ， 员工 113922222221 
25 有 L023; 张 玉 “342701197502148521;1975-02-14 女 ; 2003-4-24，..36 8 大 专 销 泄 部， 员工 ;13144444442 
26 了 L024; 江 雷 “342701197904018573 .1979-04-01 男 . 2003-5-19 32 日 大 专 销售 部 员工 ;13155555553 
27 30. 8571 大 专 平均 值 
28 有 L005| 王 共 【34262219860803776211986-08-03| 女 | 2006-8-10 25 5 硕士 宵 当 部 经 理 助理 |13B44444444 
29 有 L016; 徐 需 "342701197609126295 1976-09-12 男 2007-5-9 35 4 硕士 行政 部 既 理 助理 :13966666665 
30 INL025; 彰 国 华 "342701197202138579 .1972-02-13; 男 2004-3-18 39 7 硕士 研发 部 部 门 经 理 1316656E684 部 门 应 到 1 大 涛 
31 33 硕士 平均 值 吕 
32 有 L009| 刘 勇 "342701196901232532 1969-01-23| 男 ，2002-7-2 42 9 中 专 销售 部 员工 ,13888888888 1 天 一 二 | 
33 有 L013; 江河 _"342701196908231235 .1969-08-23; 男 2003-4-20，. 42 8 中 考 行政 部 员工 ;13933333332 部 | ] 实 到 | 砍 涩 hg E 
Pr tT 3 20002911 30 和 中 老 祖上 部 -员工 00 时 errsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnrn 炸 人 作 nnnrnnrnnnnnnnnnnnnnnnnnnonnnlnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 生 
35 NL015! 张 兴 ”342701780314955 1978-03-14 男 2003-3-5 33 8 中 专 ,销售 部 ”员工 ,13955555554 
36 有 L021| 杨 栅 “34270119750217856311975-02-17| 女 2003-3-3 36 8 中 专 | 销 江 部， 员工 113122222220 
: 37 了 U022; 汪 任 “342701197602018576.1976-02-01 男 . 2001-3-25， 35 10 ‘中考 ,销售 部 ， 员工 ,13133333331 
:| 38 36. 3333 中 专 平均 值 
阳 39 32. 871 总 计 平 均值 〖 


-—-—-—-—---------------------7T7------------------------ 


例 430: 创建 数据 透视 图 分 析 各 部 门 出 勤 情况 | 例 431: 分 类 汇总 各 部 门 的 费用 


i ne nk yr er a ee lg Fr ee a es rl ea Ny rs ry rr re a rt re eh en ee Sa er pr es 


gp 
SY SSNS BPPPPEETEEE EE E 二 因 园 四- 六” 1， 湛 立 科技 有 限 公 司 员工 日 党 劳 玫 拱 销 管理 . 数控 远视 志 工 忆 唔 Gi 这 
习 ] x+ Ec 


wm 一 天 wr 六 卫 ~- -一 saw 7 hr 
部 日 度 到 次 效 】 部 行 记 到 次 获 部 门 运 到 次 区 部门 早 运 次 区 部门 现 餐 次 效 = 1 _ 
-I 


数 撕 适 视 过 活动 字段 ”分 给 


120 
:| 100 


| BE | | 这 择 要 法 加 到 操 表 的 宇 自 
3 医 漂 | I 站 页 工 往 引 
60 是 人 事 部 和 -一 一 一 站 员工 妈 名 
40 I 5 口 性 别 
立 _5_| 震 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 先 固 疡 黑 部 门 
自生 产 部 | I 7 | 视 表 李 段 列表 ”中 选择 字段 。 口 了 多 
20 ' 8 门 要 风 交 别 
< 入 驯 
国 销售 音 号 黄 
0 ! 和 = [= Es 
回 了 开 发音 b 吉 一 可 
I 过 加 = 二 二 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 耻 : 
15 La 这 报表 条 二 至 列 标 答 
SS 16 | 
民 I : 
SS 18 区 
| 上 福生 五 数值 
20 
| 各 | | 
如 FL 二 ”| 口 括 布 局 更 新 EE 
4 HT 全 疗 英 报 加 统计 要 有 [| 1 国 
LE 人 RISE 了 
i ss i i a i i Es i ll Ls i El i i Ki i i i ms i i i i Ed a i a i El i i Hi Ed ed i i i i HE Hs Ld i es si Em 


例 432， 通 过 数据 透视 表 来 分 析 各 部 站 报销 情况 1 例 434: 创建 各 产品 本 月 发 货 透 视 表 


ee i ee ee ee Cs ,ee a en ee me ne ee a nd ea nt ed i ee ed 


| F 二 数据 透视 表 宇 腿 列 表 : 
A B 5 D E F 5 H 区 | 选择 要 添加 到 | 报表 的 宇 段 
I 口 2011-8-13 
， 风云 科 抵 有 限 公司 日 帘 雾 用 数据 透 向 到 中 人 20ufsR) | 二 
| ， 1 月 
2 求 和 项 :出 额 ， 列 标 条 ~ 三 | 视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 
3 行 标签 ~， 办 公费 .差旅费 其 他 ”医疗 费 “招待 费 ， 资料 费 总 计 
4 财务 部 480 200 680 一 | 
5 后 勤 部 542, 4 542, 4 I 
6 销售 部 6554 80 316.8 ， 1700 8650. 8 = EEC 
7 行政 部 2539 3144 220 500 6403 I = 5 一 三 二 也 报表 外 过 泣 列 标 和 
8 研发 部 4824 | 3000 | 4208 12032 加 mmE= 
| | 13917 | 30801 8691.2| 1920 | _700 .| .-: 28308.2 |- | 一 _ 
HW 《 || 日 常 费用 数据 透视 表 “日 党 要 用 报 纯 管理 素 二 硒 pF | | 转行 村 答 三 数值 
| 一 | 口 eR E 
| | 图 | 贺 四 i100% (= Ty] (1) 


各 部 门 员 工 进 


行 分 类 沪 .总 统计 分 析 


在 进行 分 类 汇总 前 ， 要 先 对 数据 进行 排序 ， 将 同一 类 型 的 数据 记录 连续 


显示 ， 骨 将 各 


个 类 型 数据 按 指 定 条 件 汇 总 。 例 如 要 统计 各 学 历 层次 的 员工 人 数 ， 需 要 先 使 用 排序 功能 将 各 
个 学 历 的 记录 连续 排 在 一 起 ， 然 后 再 利用 分 类 汇总 统计 出 各 个 学 历 的 人 数 。 


加 载 项 


3 旺 示 明 绍 数据 
六 明 半 数据 


vA 1 

3 工 上 -员工 灵 -， 身份 证 号 码 -| 出 生日 其 -过 -| 入 职 时 f- 年 能- 工 苓 -| 学 |-; 痢 属 育 - 担任 职 - 联系 方式 -| 

“| LS 了 L026. 赵 青 军 ,342170198012138537i1980-12-13| 男 | 2005-5-8 ， 31 研发 部 员工 ;13177777775; 
国 lp1L027 孙 丽 原 " 1342701198202138542;1982-02-13; 女 ;2004-6-1 sa 员工 .13188888886| 
15 了 L028 王 保 国 " ,342701197602138578;1976-02-13; 男 . 2007-3-1 ， 35 财务 部 ， 员工 “13199999997| 

.| 16 了 L029 音 学 平 '34270119780208854511978-02-08| 女 ' 2008-6-25| 33 本 科 销售 部 | 员工 113211111108! 
:| 17 了 030 吴 子 进 "342170198202138517;1982-02-13) 男 , 2001-5-18 29 本 科 后 勤 部 经 理 助理 13222222219| 
本 科 人 经 理 助理 13233333330| 


mm 
mwEAanmao 


“| 18 了 L031 短 明 明 '342701197702138528;1977-02-13; 女 :2003-9-19. 34 
=] | 19 32.4 本 科 平均 ， 
“| 20 WL004 周 保 回 /34262219871014673511987-10-14| 男 | 2002-4-15 | 24 大 专 后 勤 部 部 门 经 理 13833333333| 
“| 21 了 L007 吴军 342622198608032232;1986-08-03; 男 ， 2003-3-3 | 25 大 专 财务 部 员工 13866666666; 
"| 22 有 L008 孙 文 肚 7342622198409152311 1984-09-15; 男 ， 2003-4-1 27 大 专 销售 部 : 员工 :13877777777| 
，| 23 L010 马 梅 "342701197402032528 1974-02-03. 女 . 2004-5-13 .37 大 专 锁 信 部 部 门 经 理 13899999999| 
大 专 销售 部 | 员工 113922222221| 
大 专 销 蔬 部 ”员工 13144444442! 
13155555553， 


加 | 也 005 王 芬 7342622198608037762 1986-08-03| 女 | 2006-3-10 硕士 销售 部 经 理 助理 13844444444| 
* | 29 了 L016. 徐 枯 ,342701197609126295i1976-09-12| 男 ，2007-5-9 ，.35 4 硕士 行政 部 经 理 助理 13966666665| 
孔 025 彭 贺 优 "342701197202138579;1972-02-13; 男 ; 2004-3-18; 39 7 硕士 研发 部 部 门 经 理 1316666666¢| 


，| 24 18L012 唐 虎 7342701197609123254 1976-09-12| 男 | 2006-7-18 35 
“| 25 8L023 张 蘑 "342701197502148521 1975-02-14) 女 ;2003-4-24 35 
26 了 024 江 雷 .342701197904018573:1979-04-01; 男 . 2003-5-19 32 


oo io ni lo 


『 :| 32 匹 009 划 观 "34270119690123253211969-01-23| 男 | 2002-7-2 13888838888| 
. | 33 了 L013 江河 "342701196908231235;1969-08-23) 男 2003-4-20 42 13933333332! 


9 
€ 8 
“| 34 L014 钟 华 ;342170198106123241 ;1981-06-12 女 ;2002-9-11; 30 9 133ddd4dddd3| 
35 了 L015 张 兴 ，342701780314955 :1978-03-14. 男 ，2003-3-5 .33 8 13355555554| 
8 
10 


“| 36 WL021 杨 租 “34270119750217856311975-02-171 女 | 2003-3-3 | 36 13122222220 
37 | 区 022_ 汪 任 "342701197602018576;1976-02-01) 男 .2001-3-25 35 中 专 销售 部 ，. 员工 “13133333331: 


| 38 36. 3333 
| 39 32. 871 


HL026; 起 青 军 342170198012138537 1980-12-13 男 ;2005-5-8 
14 NL027 孙 丽 社 ” ,242701198202138542 .1982-02-13 女 ; 2004-6-1 ，29 
15 NL028 王 保 国 "342701197602138578 1976-02-13 男 ; 2007-3-1 ，35 
16 NLO29 韩 学 平 '342701197802088545 1978-02-08| 女 | 2006-6-25 | 33 
17 NL030, 匡 子 进 "342170198202138517;1982-02-13 男 ; 2001-5-18 | 29 本 科 ;后 勘 部 既 理 助理 ,13222222219 
18 NL031: 簿 明明 “342701197702138528;1977-02-13 女 . 2003-9-19 ， 34 本 科 :研发 部 经 理 助 理 13233333330.; 
19 本 科 计数 15 

20 NML004| 周 保 国 ,34262219871014673511987-10-14 男 | 2002-4-15 | 24 大 专 ,后勤 部 部 门 经 理 13833333333 
21 NML007; .吴军 _,342622198608032232;1986-08-03 男 ,2003-3-3 ， 25 
22 了 L008 孙 文 胜 ” ,342622198409152311 ;1984-09-15 男 ; 2003-4-1 ; 27 
23 HL010 马 梅 "342701197402032528 1974-02-03 女 . 2004-5-13. 37 
24 NL012i 唐 虎 "342701197609123254 1976-09-12 男 ' 2006-7-18 | 35 
25 NL023， 张 获 "342701197502148521 1975-02-14 女 ; 2003-4-24 ; 36 大 专 :销售 部 员工 131dd4dd4d42; 
26 ML024; 江 雷 “342701197904018573,;1979-04-01 男 ; 2003-5-19 ;， 32 大 专 .销售 部 ， 员工 13155555553 
27 大 专 计数 ?7 . 
28 NL005| 王 芬 “34262219860803776211986-08-03 女 | 2006-8-10 | 25 5 硕士 销 东 部 经 理 助 理 13844444444 
29 机 L016， 徐 天 "342701197609126295 1976-09-12 男 ; 2007-5-9 ;35 4 硕士 .行政 部 经 理 助理 13966566665; 
30 ML025 朝 国 华 "342701197202138579 .1972-02-13 男 . 2004-3-18 ;39 区 硕士 .研发 部 部 门 经 理 13166566664 


:| 32 ML009| 刘 要 "342701196901232532 1969-01-23| 男 | 2002-7-2 | 42 9 中 考 销售 部 员工 _ 138888888881 

33 ML013; 江河 "342701196908231235 1969-08-23| 男 ; 2003-4-20 | 42 8 中 专 ;行政 部 ， 员工 ,13933333332; 
34 NL014. 钟 华 "342170198106123241 1981-06-12 次 ;2002-9-11 . 30 9 中 专 销 藻 部 ”员工 13944444443; 
8 
8 


本 科 ;研发 部 j 员工 ,13177777775 
本 科 :研发 部 ， 员 工 13188388886; 
本 科 .财务 部 ， 员工 13199999997 
本 科 /销售 部 | 员工 ”13211111108， 


mr 


大 考 . 销 世 部 部 门 经 理 13899999999; 
大 专 ! 销 售 部 | 员工 “13922222221 


wm omD 


“| 35 HL015 张 兴 ”342701780314955 '1978-03-14 男 ' 2003-3-5 | 33 中 专 . 销 民 部， 员工 13955555554 
“| 36 ML021; 杨 静 "342701197502178563 1975-02-17 女 / 2003-3-3 | 36 中 专 ,销售 部 | 员工 _,13122222220; 
37 NL022; 汪 任 “342701197602018576 1976-02-01 男 ; 2001-3-25 ; 35 10 ”中 专 ;销售 部 ) 员工 ,13133333331 


分 类 汇总 
分 类 字段 @&): 


替换 当前 分 类 汇总 C) 
口 每 组 数据 分 页 代 ) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 
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@ 


学 历 下 的 任 一 单元 格 。 


人 023 单 去 “排序 和 季 选 "选项 组 中 的 “ 逢 
遍 。 按钮 (全 )， 即 可 将 员 工 信 息 按 照 “学 历 ” 


(03 用 再 单 击 “ 分 级 显示 ”选项 组 中 的 
类 汇总 ”按钮 ( 转 全 [总 )。 


@(04 有 弹出 的 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 在 弹 
出 的 “分 类 汇总 对 话 框 中 ， 将 a » 


设置 为 “学 历 ”, “汇总 方式 ”设置 为 “计数 ” 


A oe 有 Df 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 统计 出 个 


学 历 层次 的 员工 数量 。 


(07 用 重 做 分 类 汇总 ， 在 对 话 框 中 将 
类 字段 ”设置 为 “学 历 ”， 将 “汇总 方式 ” 设 
置 为 “平均 值 ” 


(08 了 在 “ 先 定 汇总 项 ”中 选中 “年 龄 ” 


员工 131988398861 
BI 13199999997! 
部 员工 113211111108! 
后 惑 部 经 理 助理 13222222219! 


"| 14 NL027 孙 丽 萍 ” "342701198202138542 1982-02-13. 女 
- | 15 NLO28 王 保 国 ” ,342701197602138578 .1976-02-13 男 ，2007-3-1 
“| 16 WLO29 韩 学 平 " "342701197802088545 1978-02-08| 文 | 2006-6-25 


| 17 HLO30 医 子 进 342170198202138517 ;1982-02-13 男 ; 2001-5-18 .29._ 10.._. 本科} 
- | 18 HLO31 黎明 明 "342701197702138523 1977-02-13 女 2003-9-19， 34 8 ;本 科 ;研发 部 既 理 助理 13233333330; 
19 32.4 本 科 平均 值 


“| 20  NLOOd 周 保 国 '3 342622198710146735 1987-10-14| 男 2002-4-15 24 _ 大考 1 后 勤 部 部 门 经 理 13853353353i 
| 大 部 员工 1 


a | 22 | NLOOS 孙 文 胜 ? 7342622198409152S11 1984-09-15; 男 ，2003-4-1 27 8 
四 必 » 99 ™ b> ~ “| 23 HLO10， 马 梅 "342701197402032523 1974-02-03 妆 .2004-5-13 37 a ， 
09 单 击 确 定 按 鱼 PP 可 颖 ， 于 出 个 “| 24 HL012 出席 “342701197609123254 1976-09-12 男 | 2006-?-18， 35 5 | 大 过 | 
四 " | 25 NL023; 张 莫 _ /342701197502148521 1975-02-14 灵 ,2003-4-24， 36 ;8 
- | 26 |NLO24; 江 需 "S342701197904018573 1979-04-01; 男 ; 2003-5-19 32 8 


27 30. 8571 大 于 
“| 28 NL005! . 王 苏 _ 7342622198608037762 1986-08-03 文 ,2006-3-10， .25 5.._ 1/ 领 士 /狼人 各 羡 红 理 助理 13844444444 
“| 29 了 L616; 徐 磊 "7342701197609126295 1976-09-12; 男 | 硕士 行列 部 人 
- | 30 NMLO25 : 茧 国 华 "3427011972021385?79 :1972-02-13; 男 ; 2004-3-18; 39 害 士 :研发 部 部 门 经 理 13166666664; 
十 

男 


层次 的 员工 平均 年 龄 。 


mm 
2 
ee] 
:中 
DD 
Lil 
II 
下 中 


l=] | 31 33 
| 32 Lo09| . 刘 勇 _"342701196901232532;1969-01-23 男 | 2002-7-2 42. _.. 8. 中 受 1 宾 肌 如 1 员工 .1 1 38888886981 
“| 33 1NL013; 江河 342701196908231235 1969-08-23 男 , 2003-4-20 ， 42 8 13933333332; 
“| 34 NMLO14: 钟 华 7342170198106123241 1981-06-12; 次 ; 2002-9-11 30 9 13944444443; 
| 55 HL015 张 兴 ” 842701780314955 1978-03-l4 男 2003-3-5 33 8 员工 13955555554; 
“| 36 JNLO21) 杨 种 _ "342701197502178563 1975-02-17| 女 | 2003-3-3 | 36 _ 8 售 部 员工 13122222220i 
* | 37 和 L022 汪 任 “342701187602018576 1976-02-01 男 ,2001-3-25， 35 10 专 ,销售 部 ， 员工 “13133333331 1 
一 38 36. 3333 
39 32-. 871 


使 用 “分 类 汇总 ”功能 可 以 方便 的 查看 和 计算 菜 一 类 的 数据 信息 。 


使 用 数据 踪 视 表 统 计 各 部 门 出 勤 情况 


人 01 有 选中 创建 透视 表 的 单元 格 区 域 
A2: G13, 


《0o2 有 单 去 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ” 
选项 组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 下 拉 菜 单 ， 
选择 “数据 透视 表 


创建 玖 扣 延 祝 和 表 


请 选择 要 分 析 的 数据 
多 选择 一 个 表 或 区 域 公 ) 
表 / 区 域 了 | 吓 于 


(03 有 在 弹出 的 “创建 数据 迁 视 表 ” 对 话 ee 
框 的 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ” 区 域 中 选 连接 名 称 ; 


选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
6 签 ” 曾 半 拉 让 (® 新 工作 表 外) 
中 “新 工作 簿 ” 单 选 按钮 。 人 〇 现 有 工作 表 凶 
位 置 红 ): 


《CQ4] 单 去 “确定 ” 校 甸 ， 程 序 会 新 建 一 ne 
= a 、 若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 器 姓名 
个 工作 簿 ， 其 中 显示 了 数据 透视 表 的 布局 ， 以 视 表 字 段 列表 ”中 选择 字段。 | | 口 m 


回应 到 次 数 
及 “数据 透视 表 字 段 列 表 窗口 。 


口 实 到 次 数 
口 时 有 次 数 
人 迟到 次 数 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
这 报表 冰 选 关 列 标签 


| | | 


拷 行 标签 三 ”数值 
口 推迟 布局 更 新 更 新 
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选择 要 添加 到 报表 的 字段 - 


[人 《0Q5 在 “数据 迁 视 去 字段 列表 ”窗口 中 ， 


se 选中 需要 添加 到 报表 的 字段 复 选 框 。 
移 至 开头 (G) 
在 由 二 地 从 称 至 未 尾 四 
了 区 起 3 可 去 信和 oo 了 在 “数值 ” 栏 中 单 击 “来 和 项 : 实 
蜂 称 动 到 行 标签 3 cc )? 
一 ”移动 到 列 标签 到 次 数 ”, 在 弹出 的 列 表 中 单 击 值 字 段 设 置 ”。 
三 ”移动 到 数值 
天 和 _b 删除 字段 
部 问 | 信和 字 设 (全 
Em ET 
求 和 项 :迟到 次 数 
ee @07 有 在 弹出 的 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 中 


[] 推迟 市 局 更 新 


的 “ 自 定义 名 称 ”文本 框 中 输入 “部 门 实 到 次 
数 ”。 


源 名 称 : 实 到 次 数 


自 定义 名 称 CC) :| J = 
二 a 《cs 大 “ 值 汇总 方式 ”和 “ 值 显示 方式 
信 字 段 汇 总 方式 @) 标签 中 设置 计算 类 型 和 数字 显示 格式 。 


选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 
类 型 


(09 有 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 接 着 使 用 相同 
的 方法 完成 其 他 “ 值 ” 的 名 称 定义 。 


人 10 及 在 “数据 迁 视 表 字 段 列表 ”窗口 中 
的 “ 列 标签 ” 栏 中 将 “数值 ”字段 拖 动 到 “ 行 
标签 ” 栏 中 。 使 用 相同 的 方法 将 “ 行 标签 ” 栏 
中 的 “部 门 ”字段 拖 动 到 “ 列 标签 ” 栏 中 ， 得 
到 数据 透视 表 。 


旨 行 标签 三 ”数值 


| 三 数值 4 | 部 门 应 到 次 数 区 
部 门 实 到 次 数 = 


法 如 下 。 


3 


生产 部 销售 部 研发 部 

部 门 应 到 次 数 01 有 在 数据 透视 表 中 选中 需要 创建 图 表 
| 是 bb 

部 站 天 到 次 的 单元 格 区 域 B4: E9。 
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@02 有 单 二 “数据 透视 表 工 具 - 下 的 “选项 元 
选项 卡 ， 在 “工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透视 
图 ” 按钮 ， 


柱 形 图 


ET 
Tm 
Em 


@03 有 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 。 


(04 有 在 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 ， 选 择 一 
种 合适 的 图 表 类 型 ， 如 “三 维 著 状 柱 形 图 ” 


(05 用 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 程 序 会 根据 选 pp 
定 的 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 。 : 生产 部 
下 销售 部 
研发 部 
了 
< oY Co 
A A 个 发、 AN 


例 431 分 类 六 总 各 部 门 的 报 硝 金额 


对 各 部 门 的 报销 金额 进 1 分 类 谍 忆 也 是 常 用 的 数据 处 理 万 法 ， 过 分 类 汇总 可 以 更 加 


直观 地 看 到 各 部 门 的 报销 情况 ， 可 以 对 公司 管理 进行 调整 和 加 强 。 


《go1》jr 开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ” | 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 迁 视 表 ”按钮 汶 边 的 小 三 一 |i 
角 ， 在 璋 出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 透视 表 。 


员工 编号 员工 姓名 性 所 项 部 门 i | 
L001 ， 张 小 林 _， _ 叶 备 部 部门 经 理 ; 
”L001 | 张 小 林 ] [ 财务 部 .部门 经 再] 
了 no7 加 _ 男 ， -财务 部 . 员工 
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析 


创建 歼 据 选 祖 表 
请 选择 要 分 析 的 数据 
全 ) 选择 一 个 表 或 区 域 (8)】 
表 / 区 域 (IT): 


全 用 外 部 数据 源 思 《02》 尖 出 “创建 数据 透视 表 ”对话 框 ， 


选择 连接 (CY)... 、 
连接 名 称 单 击 “选择 一 个 表 区 域 ” 下 面 的 “拾取 器 ” 
选择 放 团 数据 透视 表 的 位 置 
CO 〇 新 工作 表 加 心 左 四 3 
人 辐 现 有 工作 表 色 ) 后 铅 )。 
位 置 C) : 
取消 


419 21898.6 ， 
80 21818.8 ， 


| 员工 | 差旅费 | | 1326 |20492.8| 北京 
' 员工 ， 差 旅 寓 ， 1 238 '20254.8' 上 


创建 未 据 适 视 表 
LE 日 常 费用 报销 管理 表 1$A$2:$7$33 司 | 


(03 有 迁 择 单 元 格 区 域 “日 常 觉 用 报销 管 


9 
”差旅费 | -, 1516 |17146.8 | 武汉 | 理 表 1I$A9$2:$J933 

部 ”员工 ， 医疗 费 ， ”2400 ,14746.8， 药品 1 

员工 _ | 1023 | 13723.8 | 河南 | 

员工 4000 ' 9723.8 ' 注射 ， 

R 3000 | 6723.8 采购 ! 

1_208 ] 6515.8 | 理疗 |! 
' 1878 ，4637.8 ,苏州 
: 明 -L2946 | 1691,.8 1 南京 


] 《04 单 击 “ 拾 取 器 ” 校 钮 返回 对 话 框 ， 


a 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ”下面 义 选 “新 


包 新 工作 未 而 | 


CO 现 有 工作 表 凶 ) 证 A 六 :小 工 
位 置 (LD): | 日 常 费用 报销 管理 表 !$1$39 作 薄 单 选 页 o 
国 四 四” "| 话 立 科技 有 限 公 司 员 工 日 常委 用 报销 合理 -。 上 肚 2 忆 号 /让 3 局 回 有 灵 
谈 糙 


十 溢 和 页面 布局 公式 数 爱 十 同 议 加 j 和 项 | 二 | 讼 让 < @@ 一 印 习 


A 
4 


于 ||m +* yo i 吗 | 通 | | 到 | | 日 
了 和 运 视 秀 | 再 为 字 恨 | 分 拒 | ， | 小 活 入 局 新 ”更改 县 作 | 计算 I 工 且 至 示 
， * = | 切片 汪 "Se 
二 床 旨 竺 渤 数据 
A3 | ”而 
.and EE Dn | 着 括 透视 表 字 久 列表 | 
- 四 
; Ey | 、 _、)、 、 
esi 05 有 单 二 “确定 ”按钮 ， 此 时 就 会 新 建 
4 一 -一 一 一 | 加 员工 姓名 
5 es 同性 别 | 2 个 米 全 
HE pk, hi Ben 工作 薄 来 放置 数据 透视 表 ， 工 具 栏 上 也 会 
8 村 二 出 现 “ 数 据 透视 表 工 具 ” 选 项 卡 。 
TT Dam | 
和 及 3 玉 J Be 
| 本 忆 三 三 三 国 ， = 一 
Mal | -= 三 在 以 下 区 场 间 牛 动 字 隘 : 
15 eT 将 报表 注 渤 时 列 标 签 
| ] i 
有 于 行 标签 三 数 直 
20 | | = | 
21 司 
经 = | 口 指 有 布局 更 新 ET 


医疗 费 报 稍 统 计 委 | 让 + 了 
| 一 | 加 四 jages eu 


通过 数据 路 视 表 来 分 析 各 部 门 报 硝 情况 


将 各 部 门 的 每 项 报销 费用 分 别 列 出 ， 并 计算 每 个 费用 类 别 的 总 额 ， 以 便于 对 数据 的 分 


和 
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作 Q1 有 在 建立 的 数据 透视 表 右 侧 的 “数据 
透视 表 字 段 列表 ”中 找到 “所 属 部 门 ”项 ， 在 
上 面 右 击 和 鼠标 ， 在 弹出 的 莱 单 中 单 击 “ 添 加 到 
行 标签 ”。 


“所 属 部 门 ”中 各 项 内 容 就 被 加 到 
了 表格 的 行 标签 ， 而 且 在 最 底 行 有 “总 
来 统计 数据 。 


03 有 同样 将 “党 用 类别 ”项 添加 到 列 


标签 。 


< 


@04 有 将 “出 额 ” 项 添加 到 值 ， 


@05 有 在 “数据 透视 表 字段 列表 ”下 方 的 
“计数 项 : 出 额 ”上 单 击 右 侧 的 小 三 角 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 值 字段 设置 ”命令 。 


计 ” 栏 > 


数据 透视 表 字 有 段 列表 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 


中 员工 辆 号 
口 员工 姓名 
口 性 别 


口 职务 


瞳 ”添加 到 行 标签 


口 寓 用 类 蜀 
口 册 额 | | 并 toa 
口 余额 ”| 三 ” 添 bhn 到 什 ] 
口 备 注 
“| # | B | ~ 数据 天 视 表 字 入 列表 i 
ol 
2 选择 要 添加 到 报表 的 字段 
有 万 员工 编导 
= 器 员工 姓名 
5 口 性 别 
6 同 所 尾部 站 
i 门 职务 
8 引 口 费 用 类 别 
19| 站 入 家 
10 | 门 出 客 
家 在 以 下 区域 间接 动 字段 
党 报表 策 选 表 列 标签 
1¢4 
人 暑 行 标签 三 数值 
| 扬 届 部 门 。 | [| 
TT 
工 | 口 的 机 局 更 新 Es 
.| 


口 性 别 


四 所 尾部 门 


数据 透视 表 字 段 列表 


选择 要 添加 到 | 报表 的 字段 : 
口 员 工 编号 
口 员 工 姓名 
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口 职务 
守 用 类 别 
口 入 额 
加 出 额 


在 以 下 区 域 间 
学 报表 洱 选 


所 尾部 门 MM 


选择 要 添加 到 报表 的 字段; 


口 
口 


员工 编号 
员工 姓名 


站 。” 沃 j0 到 报表 往 选 


图 _ 渗 hn 到 行 标 答 


添加 到 列 慰 签 


|= NS 


[| 推迟 布局 更 新 


上 移 届 ) 


下 移 避 ) 


移 至 开头 (G) 

移 至 未 尾 (B) 
移动 冯 报 表 和 党 选 
移动 到 行 标签 
移动 到 列 标签 
移动 到 数值 

删除 字段 

值 字段 设置 (N).. 


下 
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源 名 称 : 出 额 


自 定义 名 称 C)，| 求 和 项 :出 额 


值 汇总 方式 | 值 显示 方式 | 


值 字段 汇总 方式 (5) 
选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 


二 vx 
wi 
至 
3 -| 
| 4 4 | 
| 5 月 | 
6 后 勤 部 2.4 | 
| 7 销售 部 6554 80 316.8 1700 8650.8 职务 一 
| 8 | 行政 部 2539 ee 220 500 6403 | | | 回 引 用 类 别 
|_9 | 研发 部 4824 3000 12032 入 蝇 | 
10 总 计 13917 3080 8691. 1920 700 28308.2 

11 在 以 下 区 贿 日 拖 动 宇 自 

和 报表 着 法 习 WG 准 

13 | 司 | EE 
14 | 局 行 标签 三 数值 
| 15 所 黑 部 门 | [下 和 天: 册 额 > | 
让 ET 日 党 交 用 数据 透视 未 /但 芝 本 用 报销 营 浊 家 了 本 | eR 

A BE C D E F 已 H 医 

1 

2 求 和 项 :出 额 ， 列 标 笃 | 

3 行 标签 =| 办 公费 es 招待 费 ， 资 料 费 。 总 计 

4 财务 部 | | 480 | |! 200 | 680 
5 后 勤 部 | | 542.4 | | ”542.4 

6 销售 部 6554 ; 80 ; 316.8 ; 1700 38650. 8 

7 行政 部 !' 2539 ， ,3144 220 ; 500 6403 

3 研发 部 | 4824 | 3000 | 4208 12032 
9 er | | 13917 | 3080 | 8691.2 ， 920 700 | 28308.2 ~ 
CEI 常事 用 六 据 运 视 表 日 常 费 用 报销 管理 表 种 [号 


ee 
功能 。 下 面 介 


信息 数据 时 ， 当 和 


人 06 及 在 打开 的 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 中 
将 “计算 类 型 ”设置 为 “ 求 和 ”， 单 击 “确定 ” 
按钮。 


(07 有 此 时 数据 迁 视 表 就 已 经 建立 
中 的 为 名 人 相交 本 类 全 


p 总 计 金 人 额 。 


《os 有 在 首 行 输入 标题 ， 将 第 二 行 删除 ， 
设置 表格 格式 。 


需要 查看 数据 库 中 满足 特定 条 件 的 记录 时 ,需要 用 到 “人 筛选 


绍 和 肇 选 “ 二 分 店 ” 中 的 “金额 ”大 于 1000 的 销售 情况 


a | EE 
EL 店面 [=| 品名 了 | 数量 [| 金额 回 
i: 2 | 一 分 店 “儿童 毛衣 480 
| 3 总 店 女士 毛衣 450 
到 | 一 分 店 | 女士 毛衣 2 380 
i 5 总 店 1 120 
6 | 二 分 店 2 240 
mh 总 店 ”女士 针织 衫 10 1480 
| 8 | 二 分 店 “女士 针织 衫 5 1280 
: 9 总 店 男士 毛衣 2 580 
村 0 二 分 店 | 男士 毛衣 垃 1500 
: 11 | 总 店 ”女士 连衣裙 20 2000 
i 
1 一 RE 
品牌 “销售 数量 。 金额 
480 
450 
380 
之 个 
二 240 
6 1480 
1280 
580 
1500 
万 2000 
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长 01 有 寺中 表格 编辑 区 域 的 任意 单元 格 。 


数据 选项 卡 ， 在 “排序 和 
第 选 ” 选 项 组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 即 可 自动 
在 所 有 列 标识 上 添加 筛选 下 三 角 按钮 。 


《033 单 去 “店面 ”标识 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 取消 “全 选 ” 复 选 框 
的 勾 选 ， 然 后 匀 选 “二 分 店 ” 复 选 框 ， 


En 
金额 


2 240 @04 有 单 击 “确定 ”按钮 即 可 显示 出 所 有 
5 1280 66 ?7 66 ?7 
11 1500 店面 为 “二 分 店 ” 的 记录 ， 
12 
| | 
ee | 
Be =|&! Fe : 
gry 二 入 降 订 CO) 
ee / 《53 单 去 “品名 ”标识 右 人 的 下 三 外接 
| 和 ‘em es i 
es oo 钮 ,然后 再 打开 的 下 拉 列 表 中 指向 数字 筛选 


选中 大 于 选项 。 


1280 
1500 


《0Q6 久 打开 “ 自 定义 自动 第 选 方式 ”对 
话 框 。 


@07 有 设置 “大 于 ”数值 为 1000。 
可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字符 


A B C D E @08 用 单 二 “确定 按钮 ， 即 可 和 当选 出 “二 
= 人 

3 分 店 ”中 “金额 ”大 于 1000 的 记录 ， 

10 | 二 分 店 男士 毛衣 11 1500 

2 


采 算 选 出 的 结果 满足 两 个 或 多 个 条 件 的 记录 ， 那么 可 
Eee 出 的 结果 满足 两 个 或 多 个 条 件 中 的 一 个 即 可 ， 那么 可 ! Eo 或 条 


啊 殉 是 建 各 产品 本 月 发 贷 透 流 表  ) 


数据 透视 表 与 数据 透视 图 主要 针对 于 数据 的 分 析 ， 它 可 以 从 庞大 的 数据 库 中 产生 一 个 
动态 汇总 表格 ， te ol ya 同 的 分 析 结 未。 数据 表 一 般 用 于 对 数据 
库 的 分 析 ， 因 此 建立 数据 透视 表 之 前 要 将 需要 进行 分 析 的 数据 库 准 备 好 。 


人 01 及 47 开 效 据 去 ， 选中 要 作为 透视 表 数 EZ | 全 
据 源 的 单元 格 区 域 。 大 一 一 一 一 
回国 图 跨 哩 嫩 | 


数据 ”表格 | 图 片 ed 六 SmartArt 屏 革 加 
适 视 过 ~ 
@02 有 单 去 插入 选项 卡 ， 在 “表格 2 


选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 。 
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创建 敖 据 迁 祝 表 
请 选择 要 分 析 的 数据 
二 一 个 区 城 @ | 人 Q3 有 3T 开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 
表 /区域 D， [Shati5Ge5E6 ，，，，，，， 国 
避 使 用 外 部 数据 源 0 
选择 连接 (C0)... . 
a [04 有 在 其 中 选择 “选择 放置 数据 造 视 表 
?7? M4 66 4 ?7? 66、 
加 新 工作 表 加 的 位 置 ” 栏 中 “ 现 有 工作 簿 ”选项 的 “选择 一 
名 现 有 工作 表 吧 ) ， 四 
位 置 W: [Shastiet 国 个 表 或 区 域 ” 选 项 组 汇总 显示 了 之 前 所 选择 的 


数据 源 。 


数据 透视 表 宇 段 列表 vx 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
二 | [D2011-8-13 


《G5 单 去 “确定 ” 按 甸 ， 在 当前 工作 短 
的 前 面 新 建 了 一 张 工作 簿 ， 该 工作 簿 即 为 数据 
舌 视 表 ， 


in 
1 
1 
1 
1 


hl 


2 | | 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ; 
| | 了 报表 第 先 注 列 标签 


赔 罗 本 创建 指定 销售 员 的 销售 对 比 图 表 


图 表 志 对 数据 的 图 示 化 显示 ， 因 此 在 建立 图 表 前 需要 选择 合适 的 数据 产 。 根 据 用 户 指 
定 的 员工 的 销售 数据 来 创建 图 表 。 


5 《ao13 寺 中 B2:F3 单元 格 区 域 ， 接 着 按 下 
守信 及 | 4025 | 3862 | | 3756 本 《Ctrl》 键 不 放 ， 依 次 选中 BS:EFS 单元 格 区 域 
[az 


和 B7:F7 单元 格 区 域 。 


@02 有 单 去 人 标签 ， 在 “图 表 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 下 拉 菜 单 。 


《go3 有 在 弹出 的 菜单 中 选择 一 种 柱 形 图 祥 
式 ， 如 “三 维族 状 柱 形 图 ”， 


| 
mm 
Ma A MA 


所 有 图 素 类 型 (A).. ; 


ss 
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人 04 有 接着 在 当前 工作 薄 中 就 会 出 现 创建 
的 图 表 。 


”第 二 季度 第 三 季度 。 第 四 李 度 “ 


同音 六 量 求解 贷款 年 限 


本 例 中 已 知 贷 于 金额、 年 利率 和 月 还 球 金 额 , 需要 计算 出 月 还 蒜 金 额 不 同时 的 可 贷 年 限 。 
通过 下 面 介 绍 的 方法 来 实现 。 


所 宣 了 目 得 [E 

人 CQ1 有 单 去 “数据 ”标签 ， 在 “数据 工具 ” A A 

、 cc 4、 » 、 1 .| 模 氢 分 析 || 记 录音 | 剑 建 组 取消 征 

选项 组 中 单 击 “模拟 分 析 ” 下 拉 莱 单 按钮 ， 在 | 
弹出 的 菜单 中 选择 “ 单 变 量 求解 ”命令 。 


方案 管理 茵 (8),, 


02 有 7 开 “ 单 变量 求解” 对 话 框 。 


(03 有 在 “目标 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 
“$E$4”, 在 “目标 值 ” 文本 框 中 输入 “80000”， 
在 “可 变 单元 格 ”文本 框 中 输入 “$C34”。 


| 单 变 量 求解 贷款 金额 
10. 92850973 | 月 偿还 金 颜 80000 


004 有 了 单 二 “确定 "按钮 ,接着 在 弹出 的 “ 单 
变量 求解 状态 ”对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,> 3 
在 表格 中 即 可 得 到 当月 还 款 人 金额 为 80000 时 ， 四 
可 以 贷款 年 限 为 10.92850973 


呈 呈 恒 | 单 变量 求解 贷款 利率 


本 例 中 已 知 贷 于 金额 、 贷 于 年 限 和 月 还 球 金 额 , 需要 计算 出 月 还 蒜 金 额 不 同时 的 年 利率 。 
通过 下 面 介 绍 的 方法 来 实现 。 


Ea 外 独 


人 0Q1 有 单 去 “数据 ”标签 ， 在 “数据 工具 ” | | re i 
选项 组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 下 拉 菜 单 ， 在 Be | 7 
弹出 的 菜单 中 选择 “ 单 变量 求解 ”命令 。 方案 管理 器 [S).， 

单 变量 求解 (G}.. 


模拟 运算 表 呈 ). 
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单 变量 求解 四 | 人 02 有 4r 开 “ 单 变 量 求解 ”对 话 框 。 

目标 单元 格 色 )” | 国 @03 有 在 “目标 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 

目标 值 名) : < 2? 66 一 »》 ~ 56 7) 

可 变 单元 格 (C): $E$4 ,在 目标 值 文本 框 中 输入 60653000 9 
在 “可 变 单元 格 文本 框 中 输入 “$E$3”， 


04 有 单 击 “确定” 按钮, 接着 在 弹出 的 “ 单 
变量 求解 状态 ”对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 ， 
在 表格 中 即 可 得 到 当月 还 款 金额 为 65000 时 ， 
年 利率 为 7.539%6。 


隐隐 利用 “ 单 变量 ” 求 产 品 销售 量 


在 Excel 2010 中 ， 单 变量 求解 古 根据 提供 的 目标 值 ， 将 引用 单元 格 的 值 不 断 调整 ， 直 
至 达到 所 需要 的 公式 目标 值 时 ， 变 量 的 值 才 能 确定 。 例 如 企业 某 产 品 的 利润 为 8.88 元 / 件 ， 
目前 已 经 统计 前 三 个 季度 的 销售 量 ， 那 么 第 四 季度 的 销售 量 为 多 少 ， 才 能 保证 产品 的 最 大 利 
润 为 80 万 元 。 通 过 下 面 介 绍 的 方法 来 实现 。 


SR 07 了 v3 单元 格 ， 
梧 预测 第 四 季度 产品 销售 量 
ea me ee Te 
和 ee 0 Fa 02 有 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : = 


] 14200 13000 13700 
=(A3+B3+C3+D3)*8.88， 按 〈Enter》 键 ， 即 可 
an 计算 出 前 三 季度 产品 销售 量 的 利润 额 。 
咏 入 Se 4 了 * 环 直上 国 这 | 时 | 放 讨 
ead ES | 于 这 | 货运 ey 下 0 取 说 @03 有 有志 挨 到 到 6 数据 ” 半 选项 卡 下 的 6 数据 
二 苹 芋 序 和 作 运 I 方案 管理 器 (9),。 | 7 6 7? 
| =(A3+B3+C3+D3)*8. 88 Ew | ei [ 工具 选项 组 ， 单 击 模拟 分 析 按 鱼 ， 在 下 
二 3 E 下 G H ! 一 || 福 拟 运算 去 D | Ce 29 
和 产品 条 拉 菜 单 下 单 击 “ 单 变量 求解 ”选项 。 
'00 363192 


04 有 打开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 。 
:区 国 

800000 | @05 有 在 “目标 单元 格 " 框 中 输入 E3, 在 “ 目 
标 值 ” 框 中 输入 800000， 在 “可 变 单元 格 ” 


框 中 输入 $D93 。 


06 有 设 轩 完成 后 ， “确定 ”按钮 ， 


Be ao 和 入 即 可 根据 设置 的 参数 条 件 行 单 变量 求解 
2 
D3 hb - 友 | 49170. 0900900901 
-Te 主 “确定 ”按钮 ， 则 当 产 品 最 大 
1 预测 第 四 季度 产品 销售 量 Ds 少 安 钮 ， 则 当 产 品 最 


第 一 季度 第 二 季度 第 三 和 第 四 生产 品 利润 负 所 一 一 一 一 一 利润 额 为 80 万 元 时 ， 第 四 季度 产品 销售 量 应 
销售 量 ”销售 量度 销 售 《元 
14200 13000 13700 [491701 4 为 49170 件 ， 


[| 
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在 Excel 2010 的 默认 状态 下 ，“ 单 变量 求解 ”命令 在 它 执行 100 次 求解 与 指定 目 
标 值 的 差 在 0.001 之 内 时 停止 计算 。 如 果 不 需 要 这 么 高 的 精度 ， 可 以 单 击 Office 按钮， 
在 打开 的 菜单 中 单 击 “Excel 选项 ”按钮 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 切换 到 “公式 ” 
标签 ， 在 其 中 修改 “最 多 和 迭代 次 数 ” 和 “最 大 误差 ” 框 中 的 值 。 


网罗 利用 “移动 平均 ”预测 下 一 年 产品 的 销售 量 


移动 平均 法 预测 古 一 种 简单 的 自 适应 预测 模型 ， 它 古 利用 时 间 序 列 技 术 进 行 预 测 的 ， 
具体 分 为 一 次 移动 平均 和 二 次 移动 平均 预测 。 例 如 根据 茶 公 司 2000 年 ~ 2007 年 间 的 产品 销 
售 量 ， 预 测 2008 年 该 产品 的 销售 量 为 多 少 。 通 过 下 面 介 绍 的 方法 来 实现 。 


文件 | 和 i 二 插入 公公 | 数 和 | 市 网 。 视 回 。 开 必 IT 只 。 ji 哇 页 7 

(01 有 新 建 一 个 工作 短 ， 并 在 Sheetl 工作 | 

jy | 车 = 条 入 统计 | 和。 ”。 重 和 机 杷 姓 ) 折 | 国人 Ce : 

簿 中 ， 输 入 相关 的 分 析 模 型 数据 ， 并 对 单元 格 | 一 im etn et eee 


进行 初始 化 设置 。 

人 02 有 选中 C3:C10 单元 格 区 域 , 在“ 数据" 
主 菜单 下 的 “分 析 ” 工 具 栏 中 ， 单 击 “ 数 据 分 
析 ” 按 钮 。 

@03 有 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 单 。 在 “分 
析 工 具 ” 列 表 中 ， 选 中 “移动 平均 ”选项 。 


$B$3:$B$10 
口 标 志 位 于 第 一 行 红 ) 
间隔 8): 
输出 选项 
输出 区 域 (0): 

新 工作 表姐 外 )】 
新 工作 藩属 ) 
癌 ] 图 表 输 出 (C) 


04 有 打开 “移动 平均 ”对 话 框 。 Er 


$C$3$C$3 


《ko53 太 “输入 区 域 ” 中 ,输入 “$B9$3:$B 
$10” 、 在 “ 间 隔 ” 中 ， 输入 人 在 “输入 
区 域 ” 中 ， 输入 “$C$3” , 


| B 
产品 销售 数 
销售 旺 。 | 移动 平均 数 | 。 预测 值 | 
0 0 
人 06 有 设 寻 完成 后 ， 单 去 “确定 ”按钮 ， oe | 
一 > azose | ss 一 
即 可 在 C3:C10 单元 格 区 域 中 显示 移动 平均 分 -azoots | zz | 
? 在 ~. 格 或 中 移 四 分 2007 年 | 420 js92.3333338| | 
析 结 果 。 


a IE II -~ 


co | 


2008 年 | 486 | 442.666666?| 
2009 年 | 535 | 4a0.3333388| | 
10| 2010 年 | 604 54l.6666667| | 


Liv 


Dll ~ 人 到 | =AVERAGE (C9:C10) 
a | | E 


| B 

产品 销售 数量 分 析 模 型 
销售 量 。 | 移动 平均 数 | 预测 值 “| 
| 


(07 了 迁 申 D11 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 ，=AVERAGE(C9:C10)， 按 《Enter) 


键 ， 预测 出 2011 年 的 销售 量 。 


D 


392.3333333| | 
dd2.6666667| | 
480.3333333| | 
541.6666667| | 


Dy 


wm A 


| | by 


| 
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指数 平 涡 法 是 在 移动 平均 法 的 基础 上 发 展 起 来 的 一 种 趋势 分 析 预 测 法 。 其 具体 操作 方 
法 是 以 前 期 的 实际 值 和 前 期 的 预测 值 〈 或 平 请 值 ) ， 经 过 修 久 处 理 后 作为 本 期 预测 值 。 根 据 
平 请 次 数 不 同 ， 指 数 平 请 法 分 为 一 次 指数 平 斌 法 和 二 次 指数 平 斌 法 。 这 里 以 一 次 指数 平 请 
分 析 来 进行 讲解 ， 例 如 : 根据 茶 公 司 2003 年 ~ 2010 年 间 的 设备 销售 台数 统计 数据 ， 预 济 
2011 年 设备 销售 台数 为 多 少 。 通 过 下 面 介 绍 可 以 来 实现 。 


EB | Pr | 


“设备 销售 台数 分 析 模型 


EH 


四 建 一 个 工作 簿 ， 并 在 Sheetl 工作 
竹中 ， 输 入 相关 的 分 析 模型 数据 ， 并 对 单元 格 
进行 初始 化 设置 。 


C4 ES 天 | =AVERACE (C5:C7) 


Cc D 


设备 销售 台数 分 析 模型 


(02 有 先 在 B4 单 元 格 中 输入 “0”， 接 着 
所 一 一 一 选中 C4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=AVERAGE(CS:C7)， 按 (Enter) 键 ， 计 算出 前 
3 年 的 平均 值 作为 一 次 指数 平滑 模型 的 初始 值 。 


人 0Q3 及 在“ 数据” 主 菜单 下 的 “分 析 ” 工 
具 栏 中 ， 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 打 开 “ 数 据 
分 析 ” 对 话 框 。 在 “分 析 工 具 ” 列 表 中， 选中 
“指数 平滑 ”选项 。 


人 04 及 打开 “指数 平 当 ”对话 框 ， 当 平滑 
阻尼 系数 四 ) 7 指数 a=0.3 时 ， 使 用 “指数 平滑 ”功能 创建 一 
Rs 上 次 指数 平滑 分 析 结果 。 在 “输入 区 域 ” 中 ， 答 
STR 入 “$C$5:$C$13”; 在 “阻尼 系数 ”中 ,输入 


新 工作 落 W) 


口 图 表 输 出 ) “0.7”; 在 “输出 区 域 中 , 输入 “$D9$5 ”， 


05 有 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 馈 ， 
< 即 可 在 $D$5 单 元 格 中 显示 平滑 指数 a-0.3 时 ， 
一 次 指数 平滑 分 析 结果 。 
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FE5 ~ 便 所 | =POWER (D5-C5, 2) 
& 3 加 0 


设备 销售 台数 分 析 模 型 


(06 有 当 平 浓 指 数 a=0.3 时 ， 计 算出 平方 
误差 。 选 中 EE5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =POWER(D5-C5,2)， 按 (Enter〉 键 计 
算出 2000 年 的 平方 误差 。 并 向 下 填充 公式 到 
E12 单元 格 中 ， 得 出 其 他 年 份 的 平方 误差 。 

《0Q7 有 关 干 滑 指数 a=0.7 时 ， 再 使 用 “ 指 


1857. 782404 


oa I I I 
a 


-Aa 

屠 六 占 书 
Ea ey 6 : 
© my 
I mm 
Dm 

ET Le 

3 |= 

alm 


5980. 979118 


数 平滑 ”功能 创建 一 次 指数 平滑 分 析 结果 。 打 WE 
开 “ 指 数 平滑 ”对 话 框 ， 在 “输入 区 域 ” 中， 一 >| Das 
输入 “$C$5:$C$13”; 在 “阻尼 系数 ”中 ， 输 ee 
入 “0.3”; 在 “输入 区 域 ” 中 , 输入 “$F$5”， oe 


口 图表 输出 @C) 


《Ga8] 设 至 完成 后 ， 单 去 “确定 ” 核 旬 ， 
即 可 在 $F$5 单元 格 中 显示 平滑 指数 a=0.7 时 ， 
一 次 指数 平滑 分 析 结果 。 


B D E F 

设备 销售 台数 分 析 模 型 

| 
ME | | | | | 


作 09 妆 平滑 指数 a=0.7 时 ， 计 算出 平方 
误差 。 选 中 G5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =POWER(F5-C5,2)， 按 (Enter) 键 计 > 
算出 2000 年 的 平方 误差 。 并 向 下 填充 公式 到 
G12 单元 格 中 ,得 出 其 他 年 份 的 平方 误差 。 4 


| ob 

333. | weirse | | 
52.642 |Biil2ms6le| | 
375. 9926 


攻 10 有 选中 H13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =0.7*C12+0.3*F12， 按 回 车 键 ， 预 :et 
测 出 2011 年 设备 的 销售 台数 二 


而 呈 明 | 利用 “回归 分 析 ” 蔬 测 销售 量 


回归 分 析 预 测 法 是 数理 统计 方法 中 的 直线 回归 分 析 在 会 计 预 测 中 的 具体 应 用 ， 是 利用 
成 本 与 其 他 相关 因素 间 的 数量 统计 关系 进行 预测 的 方法 。 根 据 菏 公司 2003 年 ~ 2010 年 间 
的 产品 销售 单价 与 销售 量 的 统计 数据 ， 分析 该 公司 的 产品 销售 单价 与 销售 量 之 间 的 关系 。 
假设 销售 单价 为 : 1080、1120、1180 和 1250， 预 测 销 售 量 各 为 多 少 。 通 过 下 面 介 绍 的 方 
法 来 实现 。 
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B19 < | 
> …,:> C | D E | F 
na AN AN Ee i 
1 产品 销售 单价 与 销售 量 分 析 模 型 
2 年 份 。 | 销售 单价 ?《 元 ) | 销售 量 x《 件 〉 | 非 线性 回归 结果 | ”| 假设 销售 单价 | 
3 200 镍 | ls | ra | 
4 2005 年 
5 2005 年 
6 2006 年 
7 2007 年 
8 2008 年 
9 2009 年 
10 2010 年 
11 
2 
13 
14 


《01 有 在 Sheet3 工作 竹中 ， 输 入 相关 的 分 
析 模 型 数据 ， 并 对 单元 格 进行 初始 化 设置 。 


= 
{=LOGEST (B3:B10, C3:C10,1,1)} | 


| lso | 70 | 0.9997925 [1265.964499 | 
| 1050 | so | 6842702004 | 0.035316914 | 
1020 895 


L_0. 040092909 0. 007483706 | 


《oa2 及 法 中 D3:E7 单元 格 区 域 ， 在 分 
式 编 辑 栏 中 输入 公式 : =LOGEST (B3:B10， 


C3:C10,1,D)， 按 〈Ctrl+Shift+Enter》 键 ， 计 算 
出 非 线性 回归 预测 结果 。 


@03 有 计算 入 率 和 未 数 。 选 中 D12 单元 格 ， 


产品 销售 单价 与 销售 量 分 析 模 型 


| 二 | =INDEX (LOGEST (83:B10,C3:C10),1) | 
isd 


在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =INDEX(LOGEST 
(B3:B10,C3:C10),1)， 按 (Enter) 键 ， 计 算出 


非 线 性 回归 方程 式 的 斜率 系数 。 


(04 有 计算 窗 距 系数 。 选 中 D13 单元 格 ， 
在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =INDEX(LOGEST 


1 
2 
3 1130 780 0. 99979215 | 1265.964499 
4 1100 840 3. 866ddE-05 | 0.04246037 
5 0. 035316914 
6 
7 0. 007483706 
8 | 9%0 | la | | 
9 | 0 | lm | 
10 | ss | ls | | 
而 二 
下 到 斜率 : [59597925 ] 预测 销售 量 
13 蕉 更 : 
14 
| 
D13 = 五 | =INDEX(LOGEST (B3:B10, C3:C10),2) | < 下 
Ea | 下 E F 
HH 
产品 销售 单价 与 销售 量 分 析 模型 
2 年 份 “| 销 江 单价 zx 《元 ) | 销售 量 x《〈 件 》 | 非 线性 回归 结果 | ”| 假设 销售 单价 
3 | 2004 年 1130 780 0. 99979215 
4 | 2005 年 1100 G40 3, 66644E-05 
6 2005 年 1050 880 0. 842702004 
6 | 2006 年 1020 895 32.14416039 | 6 | 1250 | 
7 2007 年 980 1010 0. 040092909 | 0,007483706 一 一 一 
8 | 2008 年 960 1240 
3 ， 2009 年 950 1350 | | | 
10 ， 2010 年 880 1860 | | | 
11 
E29 斜率 : 0. 99979215 预测 销售 量 
Ee 堆 中 : 
a | . I | D E F 
Ni p HH 
1 产品 销售 单价 与 销售 量 分 析 模 型 
2 年 份 。 “| 销 省 单价 7 (元 ) | 销 濞 姑 x《 件 ) | 非 线性 回归 结果 | | 
3 2004 年 。 | 11s0 | ?ao | 0.99979215 | 1265.964499 | 
4 2005 年 
5 2005 年 | 1050 | ss | 0.84270200¢ | 0035316914 | 
6 2006 年 | 10 | as5 | 32.14416039 | 6 
7 2007 年 
9 2009 年 950 1350 
10 201 吓 | 80 | lo | | 
i 斜率 : 0. 99979215 
Ee 截 距 : 。 1265. 964499 ET 
14 
_15 


[= 


销售 单价 7 (元 〉 销售 量 x( 件 》 | 非 线性 回归 结果 | 《| 假设 销售 单价 


1130 
1100 


780 
840 


0. 99979215 1265. 964499 1080 


1050 
1020 


880 
835 


3.66644E-05 0. 04246037 1120 
0. 842702004 0. 035316914 1180 


32. 14416039 1250 


980 1010 0.040092909 | 0.007483706 | | 


960 


1240 


950 


880 


1350 


斜率 : 
截 下 : 


0. 99979215 量 
1265. 964489 1011 
1003 
991 
976 
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(B3:B10,C3:C10),2)， 按 (Enter) 键 ， 计 算出 
非 线性 回归 方程 式 的 截 距 系数 。 


《G53 寺 + E13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : -8D$13*$D$12^F3, 按 (Enter》 键 ， 


计算 出 销售 单价 为 1080 时 的 销售 量 。 


人 06 用 将 光标 定位 到 E13 单元 格 右 下 角 ， 
当 光 标 变 成 十 字形 状 后 ， 接 住 鼠 标 左 键 向 下 抑 
到 了 16 单元 格 上 ， 即 可 计算 出 其 他 假设 销售 单 
价 对 应 的 预测 销售 量 。 


17 章 


次 与 Excel VBA 应 用 


本 章 部 分 操作 实例 议 置 与 效 朱 展示 


ER IE。 ER ER 9 ER 9 9 9 ES 9 9 9 9 0 9 9 0 9 ES ES 9 ES 9 ee 0 9 9 ER ER ER ER 9 ES 9 IE IE ER IE 0 0 0 0 0 0 0 


例 442: 永 制 安 、 i 例 444: 建立 运行 宏 的 快捷 键 


宏 名 各 ): 
| 政变 若 色 宏 名 : 
快捷 键 区 ) : 吃 变 颜色 
Ctrl+| | 快捷 键 &): 


保存 在 (I): Ctrl+ 
当前 工作 等 说 明 血 ): 


说 明 向 ): 


例 445: 查看 宏 代 码 1 ” 例 446: 保存 录制 了 宏 的 工作 秒 


ed 


坷 了 icrospft Yisual Basic for Applications 一 支出 清单 . xlsx 

: 文 从 四 ”类 莹 旧 ”视图 VW 插入 四 ” 作 式 (Q) 沽 上 D) 运行 (8) 工具 四 ”外 控 得 奈 (A) 时 口 (W) 赤 铭 出 | 
: 国 到 -本 。 REZIRREO 2 ni 

I jeey 可 | 


保存 位 置 妇 )- | 轩 桌面 


Ek: 我 最 近 的 广 图 马 8 广 冰 
| 时 我 的 电脑 
加 网 上 邻居 
多 9 妙 “ 技 ”各 松 学 一 一 398 个 Exctl 实 战 办 公 经 奥 技 巧 
| ED] office2007 技 巧 


二 支出 清单 -zlsz = 模块 1 (代码 ) 


irosoft Excel 对 得 ~ 
贿 ] shs atl (Sheetl) 
硬 ] Sheet2 (Sheet2) 
国人 [Sheet3) 
Thi s¥orkbook 


With Selection, Font 
Color A 
dSh ade 


im 
End With 
nd Sub 


攀 块 1 模块 


控 字 母 序 | 按 分 类 序 | 
模块 ! 


一 一 


例 449: 使 用 Microsoft Visual Basic 创建 安 1 例 450: 将 安 模块 复制 到 另 一 个 工作 得 中 


NE 


支出 清单 说 
保存 类 型 中) [Ee BEE 


/ 酒 了 crosoft Yisual Basic 一 Book6 
; 文件 日 ”编辑 (E) 视图 插入 四 ”格式 (0) ”调试 (D) 运行 (R) 工具 中 ”外 按 程 序 (A) ”窗口 W) ee 
:国内 - 回 | 是 区 的 PR PH 革命 守 尖 |@ 


工程 -Wp#Project 


工程 一 YBAProject 
上 


围 ] Sheetl (Sheetl) 
围 ] Sheet2 (Sheet2) 
围 ] Sheet3 (Sheet3) 
瑟 ] Thi sWorkbook 

-入 模块 
模块 1 

= 最 YBhProject (支出 清单 2. xlsz) 

口 -3 全 crosoft Excel 对 梢 
围 ] Shestl (Sheet1) 
围 ] Sheet2 (Sheet2) 
围 ] Sheet3 (Sheet3) 
翡 ] Thi sWorkbook 

吕 - 铭 模块 
,要 模块 1 


= VBAProject (Book6) 口 
人 icrosoft Excel 对 象 Sub net 
因 ] Sheetl (Sheet1) ActiveCell. Formal Ric! = “产品 名 称 “ 


Range (“D15 
蕾 ] Sheet2 (Sheet2) Ag ecel] 了 .eeR1C1 = “销售 单价 * 
本 (Sheet3) Range (“C15"). Select 


Thi sgorkbook ActiveCel1. 了 ormulaRlCl =“ 销 和 售 数 量 " 
Range (“D15"). Select 
“销售 金额 “ 
6"). Select| 


块 
# VBAProject (PEESONAL. 


WR 0) 


在 Excel 中 ，“ 宏 ”是 用 户 比 较 熟 悉 的 概念 ， 是 指 一 系列 Excel 能 够 执行 的 VBA 语句 。 
下 面 以 录制 一 个 只 是 改变 单元 格 字 体 的 颜色 的 宏 为 例 介绍 录制 宏 的 方法 。 


人 0Q1 有 37 开 新 工作 簿 ， 确 认 其 他 工作 萍 已 


@02 有 选择 一 个 单元 格 ， 如 A2， 接 着 单 
去 “视图 ” 标签 ， 在 -a 选项 组 中 单 击 -nd 
按钮 下 菜单 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “录制 宏 ” 


@03 有 接着 会 打开 “录制 I 对 话 框 。 


在 “ 宏 名 ”文本 框 中 输入 一 个 合适 的 宏 名 ， 如 
改变 颜色 。 


04 有 单 二 “确定” 按钮 ， 即 可 开始 录制 。 


(05 有 单 击 “ 开 始 ”标签 ， 在 “字体” 选 
项 组 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 下 拉 菜 单 按钮 ， 在 弹出 
的 菜单 中 选择 一 种 合适 的 颜色 ， 如 “标准 色 ” 
中 的 “红色 ”， 完 成 字体 颜色 的 设置 。 


主题 颜色 
i 国 ” 国 国 加 加 加 加 


标准 色 


管 和 


(06 有 单 二 “视图 ”标签 ， 在 “ 宏 ” 选 项 
组 中 单 二“ 宏 ” 下 拉 菜 单 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 
中 选择 “停止 录制 ”命令 即 可 。 


在 录制 本 例 中 宏 时 ， 不 仅仅 只 能 
单元 格 填充 颜色 以 及 单元 格格 式 等 。 
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较 鸭 运行 录制 的 宏 


ee Excel 按照 宏 语 多 执 4 了 的 情况 束 像 VBA 代码 在 对 Excel 进行 “遥控 ” 
但 VBA 的 “遥控 ”不 仅 能 使 操作 变 得 向 便 ， 还 能 使 用 户 获 得 一 些 使 用 Excel 标准 命令 所 无 
ae 要 执行 sa 可 以 按 以 下 步骤 进行 。 


@01 有 选择 需要 执行 宏 的 单元 格 或 单元 格 
区 域 ， 例 如 B2:H2， 


《23 半 去 “视图” 标签, 在 “ 安 " 选项。 ,| 瑟 
组 单 击 “ 宏 ” 按 钮 下 拉 菜 单 ， 在 弹出 的 菜单 中 . 
选择 “查看 宏 、 命令 。 


人 03 有 3r 开 “ 安 ” 对 话 框 。 


04 有 在 列表 中 选中 “改变 颜色 ” 宏 ， 单 
“执行 ” 按钮 ， 位 置 @&): 所 有 打开 的 工作 湾 


说 明 


天 一 集团 费用 支出 清单 


| az | ao | ao | oo | 42600 | ez00 | 


@005 有 设置 完成 后 ，B2:H2 单元 格 字体 的 EE ee ese tn et ete ee ett late satel ea td 
~ 色 , 


i 
3 | 2005 
4 
5 


如 果 需 要 单 步 执行 录制 的 宏 ， 则 在 选 好 宏 后 单 击 “ 单 步 执行 ”按钮 ， 在 打开 的 
VBA 窗口 中 按 〈《F5》 键 即 可 。 


网 四 建立 运 行 宏 的 快捷 刍 


每 次 通过 “ 宏 ” 对 话 框 执 行 宏 操 作 比 较 麻 烦 。 可 以 为 经 常 使 用 的 宏 指 定 快捷 键 ， 操 作 
方法 如 下 。 


人 go13 单 去 “视图 ”标签 ， 在 “ 宏 ” 选 项 
组 单 击 “ 宏 ”下 拉 莱 单 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 


选择 “查看 宏 ” 合 邻 。 
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位 置 :| 所 有 打开 的 工作 湾 
说 明 


单 步 执行 (&) 
3 二 持 可 引 


i| 建 总 ) 


包 
[Lam 
ET 


位 置 包 ): | 所 有 打开 的 工作 湾 v 


说 明 


EE 区区 
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@02 有 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 


(03 用 在 列表 框 中 选中 需要 指定 快捷 键 的 
宏 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 


(04]1r 开 “ 宏 迁 项” 对话 框 


(05 有 在 “ 宏 选项 ”对 话 框 中 的 “快捷 键 ” 
下 的 “Ctrlt” 右 侧 的 文本 框 中 输入 快捷 键 ， 如 
jj ， 那 么 执行 该 宏 的 快捷 键 就 是 《Ctrl+jy 
组 合 键 。 


《06 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 
置 。 


仆 


01 有 单 南 “视图 ”标签 ， 在 “ 宏 ” 选 项 
组 单 击 “ 宏 ”按钮 下 拉 菜 单 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 “查看 宏 ” 命 令 。 


(Car 下 “人 空 ” 对 论 


《go3 单 去 选中 列表 中 的 “改变 颜色 ” 安 ， 
接着 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 。 


(04 有 接着 会 打开 一 个 VBA 窗口 ， 在 窗 
口中 的 “模块 1” 中 即 可 看 到 相应 的 宏 代 码 。 


上 面 的 代码 ， 解 析 如 下 : 
Sub 改变 颜色 (): 这 是 宏 的 名 称 。 
中 间 的 以 “' 开头 的 五 行 称 为 “注释 、， 它 在 录制 宏 时 自动 产生 。 


以 With 开头 到 End With 结束 的 结构 是 With 结构 语句 ,这 段 语 句 是 宏 的 主要 部 分 。 

With Selection.Font: 它 可 以 读 作 “选择 字体 ” , 这 整 段 语句 设置 所 选 字 体 的 “属性 ”，。 

.Color = 一 16776961: 将 所 选 字体 设 为 红色 。 注 意 : 有 一 小 圆 点 ， 它 的 作用 在 于 简 
化 语句 ， 小 圆 点 代替 出 现在 With 后 的 词 ， 它 是 With 结构 的 一 部 分 。 另 外 : 红色 被 数字 
变 为 -16776961， 修 改 该 数字 将 改变 宏 运 行 后 字体 被 设置 的 颜色 。 

.TintAndShade =0: 设置 色彩 和 阴影 。 由 于 是 录制 宏 ， 所 以 ,虽然 并 未 设置 这 一 项 ， 
宏 仍 然 将 其 记录 下 来 。 

End With: 结束 With 语句 ， 

End Sub: 整个 宏 的 结束 语 。 


邮 罗 图 保存 录制 了 宏 的 工作 等 


如 末 录 制 了 宏 的 工作 矫 中 没有 尼 用 宏 ， 则 在 保存 工作 注 时 ， 会 弹出 提示 信息 ， 无 法 直 
接 进 行 保存 。 可 以 通过 如 下 方法 来 保存 录制 了 宏 的 工作 注 。 


无 法 在 未 启用 宏 的 工作 演 中 保存 以 下 功能 : 
. ，WYB 项 目 
0 录制 了 宏 的 工作 簿 中 单 击 “ 保 存 ” 个 和 用 的 交 件 类 弄 。 
ys 日 一 /> 若 要 继续 保存 为 未 启用 宏 的 工作 湾 ,请 单 击 “ 是 ”。 
按钮 ， 会 弹出 提示 信息 。 Tm I 7 
@02 有 单 去 “ 否 ” 按钮 ， 弹出 “另存 为 ” 2 FE 
5 Tr 近 的 文 | | 回 我 的 文档 
对 话 框 。 : a 


矶 9 妙 “ 技 ”轻松 学 一 一 398 个 Exc 和 ll 实战 办 公 既 典 技巧 
加 office2007 技 巧 


人 03 及 单 去 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 ， 在 
弹出 的 列表 中 选择 一 种 启用 宏 的 文件 类 型 ， 如 
“Excel 启用 宏 的 工作 薄 (*.xlsm) ”。 


保存 类 型 中 ps3 人 量 BEI 


《04] 单 去 “保存 ”按钮 即 可 . i 


立 件 名 加: [支出 清单 员 m 


除了 可 以 将 录制 了 宏 的 工作 簿 保存 为 “Excel 启用 宏 的 工作 簿 (*.xlsm) ”类 型 外 ， 


还 可 以 将 其 保存 为 “Excel 加 载 宏 (*.xlam) ”类 型 
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辆 于 实现 录制 的 恬 应 用 于 所 有 工作 舌 


默认 情况 下 ,录制 的 宏 仅 应 用 于 当前 工作 泗 。 如 末 需 要 将 录制 的 宏 应 用 于 所 有 工作 敌 ， 
可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


01 有 执行 创建 宏 的 操作 ， 在 打开 “录制 
新 宏 ”对话 框 时 ,设置 宏 名 和 快捷 键 。 


不 守 Tf 和 |< 一 阐 ， 
ED 本 @02 有 接着 单 击 “保存 在 ”下 拉 列 表 框 ， 
在 弹出 的 列表 中 选择 “个 人 宏 工 作 簿 ”。 


人 03 单 去 “确定 ”按钮 ， 接 着 完成 宏 的 
录制 。 


ER 
车 04》3r 开 其 他 工作 簿 ， 接 着 打开 “ 宏 ” 

对 话 框 ， 即 可 看 到 录制 的 宏 ， 宏 名 会 变 自 动 成 

“PERSONAL.XLSB! 宏 1”. 


创建 人 


位 置 候 ): | 所 有 打开 的 工作 注 v 
说 明 


宏 的 保存 位 置 有 三 种 : 

(1) 当前 工作 答 : 宏 只 对 当前 工作 簿 有 效 ; 

(2) 个 人 宏 工 作 簿 : 宏 对 所 有 工作 簿 都 有 效 ; 

(3) 新 工作 簿 : 录制 的 宏 保 存在 一 个 新 建 工作 簿 中 ， 对 该 工作 簿 有 效 。 


即使 通过 快捷 和 键 可 以 使 宏 的 执行 更 快 ， 但 是 一 旦 宏 的 数量 多 了 也 难以 记忆 。 作 为 Excel 
开发 者 ， 一 个 主要 的 目标 是 为 目 动 化 捉 供 一 个 易于 操作 的 界面 。 下 面 就 来 创建 一 个 按钮 ， 并 
为 它 指定 一 个 宏 ， 然 后 用 该 按钮 来 执行 宏 。 
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车 居 性 
设计 个 式 号 覃 在 代码 


恒 执行 对 活 框 
控件 


人 02 及 入 找到 “开发 工具 ”标签 ,在 “控件 ” 
选项 组 单 走 “ 接 入 ”下 拉 菜 单 按 乌 ， 过 样 表 单一 | 由 四 天 四 
习 了 | 国 | 
控件 栏 的 “按钮 ”控件 工具 。 i 
(03 有 在 希望 放置 按钮 的 位 置 单 击 所 标 左 和 
键 ， 绘 制 一 个 默认 大 小 的 按钮 ， 绘 制 完成 后 会 8 


显示 “指定 宏 ”对话 框 。 


@01 有 在 功能 区 中 添加 “天 和 工具 标签 


es 
(C3 了 人 “指定 宏 ” 对话 框 中 的 列表 中 先 | ee 
择 所 需 的 宏 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 这 样 ， 就 把 
该 宏 指定 给 命令 按钮 了 。 


位 置 &: 所 有 打开 的 工作 湾 
说 明 


@05 有 右 链 单 击 添加 的 按钮 ， 在 弹出 的 右 
键 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 。 


上 一 二 
按 凑 ” 秽 切 目 


EE ”复制 ( 
巧 ， 基站 (D) 


@06 有 接着 按钮 中 的 文字 变 为 可 编辑 状 
态 ， 输 入 合适 的 文字 ， 输 入 完成 后 单 击 按钮 外 
的 任意 位 置 ， 现 在 该 按钮 的 标题 由 默认 的 “ 按 
钮 1” 变 为 “改变 颜色 ”而 且 被 指定 了 一 个 宏 。 


(07 有 迁 择 一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 接 
> 全 】 66 _ > | “ 
着 单 击 “ 改 变 颜色 ”按钮 ， 即 可 看 到 效果 。 >。 


[earea | asoo | 16000 | 10665 | 5800 | se60 | 2360 | 
am | ao | ao | 9540 | sz600 | e200 | 2650 | 


如 果 要 改变 按钮 的 大 小 或 标题 ， 只 需 用 右键 单 击 该 按钮 就 可 以 进行 修改 和 设置 。 


例 449 使 用 Microsoft Visual Basic 创建 安 


使 用 Microsoft Visual Basic 也 可 以 完成 宏 的 创建 ， 其 操作 方法 如 下 。 


《GD 单 去 “开发 工具 ”菜单 ， 在 “开发 的 | 加 5 

?9? 2 > 66 。 、77 一 9 
工具 ”工具 栏 中 单 击 “Visual Basic” 。 Val Beee| := 国 使 用 对 3 用 | 

入 去 安全 性 


i | 
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Nicrosoft Yisual Basic 一 Bookb 
; 文件 日” 篇 坦 昌 视图) | 插入 四 格式 (0) 许 江 (D) 运行 8) 
: 国 国 .四 /4 避 记 有 ~、 ED 


《0o2》37 开 “Microsoft Visual Basic” 窗 口 。 


+ Internet Assistant | 
日 嫩 VBAProject (Book6) 
已 -全 | Microsoft Excel 对 入 
Sheetl (Sheet1) 

Sheet2 (Sheet2) 

Sheet3 [Sheet3) 

| ThisWorkbook 
且 旺 YBAProject (PERSONAL. 


zn (03 有 在 亲 单 中 执行 “ 持 入 一 模块” 命令 
打开 一 个 代码 编辑 窗口 ， 在 代码 编辑 窗口 中 编 


辑 代码 。 


Microsoft Yisual Basic — Book6 加 上 回 | 因 
有 
: 园 加 : 品 让 多 的 | 机 性 | ae 凤 | 加 轩 学 关 | 加 

X| 


工程 一 BAProje 


“ Book6 一 模块 1 (代码 ) 
EE de rae (04 有 编辑 完成 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 
ee en 按钮 了 ,运行 该 段 代码 ,返回 到 Excel 主 窗口 中 ， 
ek “B16”) Select| ui 
Ee 可 以 看 到 执行 效果 。 


将 宕 模块 复制 到 为 一 个 工作 竹中 


在 现 有 工作 矫 中 录制 了 宏 ， 可 以 将 宏 模 块 复制 到 其 他 工作 矫 中 。 该 操作 通过 如 下 方法 
工程 - YBhProject 
a (01 有 4 开 色 售 要 复制 模块 的 工作 备 ( 源 
ee 工作 薄 ) 和 需要 向 其 中 粘贴 模块 的 工作 簿 ( 昌 
i 标 工作 簿 ) 
: i El Sheet2 [Sheet2) 
| 人 和 (02 有 校 下 (AltFII》 组 合 刍 ， 打开 
Tai VBA 编辑 器 ， 单 击 “ 视 图 ”菜单 ， 在 弹出 的 


菜单 中 单 击 “ 工 程 资源 管理 器 ”命令 。 


四:… 由 由 此 


(支出 清单 2. x1sz) 


re - 必 03 及 在 “工程 ” 窗 格 展开 源 工 作 簿 ， 选 
中 “模块 ”下 的 “模块 1”。 


By atpvbaen. xls (ATPVYBAEH. ILAN) 
A YBAProject (PUNCRES_ ILAN) 
A YBAProject (PERSOHAL XYLSB) 


rei i 04 用 榨 住所 标 左 键 不 放 ， 将 需要 复制 的 
He 模块 (本 例 中 为 “模块 1”) 拖 动 到 目标 工作 
围 ] Sheet3 (Sheet3) 


Thi sorkbook 簿 中 


| 是 A (支出 清单 2. xlsz) 
四 
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《0Q5 有 接着 在 日 标 工作 薄 中 即 可 看 到 复制 bE 
的 模块 。 


口 - 伪 模块 

模块 1 
日 题 YBAProject (支出 清单 2. xlsz) 
习 -3 Microsoft Excel 对 象 

围 ] She 


(06 有 单 击 “保存” 按钮 ,完成 模块 的 复制 。 
接着 在 目标 工作 簿 即 可 查看 到 复制 的 宏 。 


如 末 源 工作 竹中 有 多 个 模块 ， 在 复制 时 要 选择 需要 复制 的 模块 ， 注意 不 要 复制 错 了 。 


辆 罗 轩 | 加 速 VBA 代码 执行 效率 


由 于 Microsoft Office 办 公 套 件 的 广泛 应 用 , 以 及 该 软件 版 本 的 不 断 提升 , 功能 不 断 完善 ， 
在 Office 办 公 套 件 平台 上 开发 出 的 VBA 应 用 程序 越 来 越 多 ， 而 VBA 是 一 种 宏 语 言 ， 在 运 
行 速度 上 有 很 大 的 限制 。 因 此 VBA 编程 的 方法 直接 关系 到 VBA 程序 运行 的 效率 。 下 面 介 
绍 一 些 提 高 VBA 程序 运行 效率 的 方法 。 
cs 尽量 使 用 VBA 原 有 的 属性 、 方 法 和 Worksheet 函数 
由 于 Excel 对 象 多 达 百 多 个 ， 对 象 的 属性 、 万 法 、 事 件 多 不 胜 数 ， 对 于 初学 者 来 说 可 能 对 它们 
不 全 部 了 解 ， 这 就 产生 了 编程 者 经 常 编 写 与 Excel 对 象 的 属性 、 方 法 相同 功能 的 VBA 代码 段 ， 而 这 
些 代码 段 的 运行 效率 显然 与 Excel 对 象 的 属性 、 方 法 完成 任务 的 速度 相差 甚大 。 例 如 用 Range 的 属性 
CurrentRegion 来 返回 Range 对 象 ， 该 对 象 代 表 当 前 区 (当前 区 指 以 任意 空白 行 及 空白 列 的 组 合 为 边 
界 的 区 域 ) 。 同样 功 能 的 VBA 代码 需 数 十 行 。 因 此 编程 前 应 尽 可 能 多 地 了 解 excel 对 象 的 属性 、 方 法 。 
充分 利用 Worksheet 汤 数 是 提高 程序 运行 速度 的 极度 有 效 的 方法 。 如 求 平 均 工资 的 例子 : 
For Each c In 
Worksheet(1).Range("A1:A1000") 
TotalValue = TotalValue + c.Value 
Next 
AverageValue = Total Value / Worksheet(1).Range("Al:A1000").Rows.Count 


而 下 面 代 码 程 序 比 上 面 例子 快 得 多 : 
AverageValue=Application.WorksheetFunction.Average( Worksheets(1).Range("A1l:A1000")) 
c 尽量 减少 使 用 对 象 引 用 ， 尤 其 在 循环 中 
每 一 个 Excel 对 象 的 属性 、 方 法 的 调用 部 需要 通过 OLE 接口 的 一 个 或 多 个 调用 ， 这 些 OLE 调用 
部 是 需要 时 间 的 ， 减 少 使 用 对 象 引 用 能 加 快 VBA 代码 的 运行 。 例 如 : 
@01 有 使 用 With 语 身 


Workbooks(1).Sheets(1).Range(” Al1:A1000” ).Font.Name=” Pay” 
Workbooks(1).Sheets(1).Range(” Al1:A1000” ).Font.FontStyle=” Bold” .. 


则 以 下 语句 比 上 面 的 快 : 
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With Workbooks(1).Sheets(1).Range(” Al:A1000”′ ).Font 
.Name =” Pay” 
.FontStyle =” Bold” 


End With 


使 用 对 象 变量 
如 果 发 现 一 个 对 象 引 用 被 多 次 使 用 ， 则 可 以 将 此 对 象 用 Set 设置 为 对 象 变 量 ， 以 减少 对 对 象 的 访 
问 。 如 : 
Workbooks(1).Sheets(1).Range(” Al” ).Value = 100 
Workbooks(1).Sheets(1).Range(” A2” ).Value = 200 
则 以 下 代码 比 上 面 的 要 快 : 
Set MySheet = Workbooks(1).Sheets(1) 
MySheet.Range(” Al” ).Value= 100 
MySheet.Range(” A2” ).Value = 200 
03 有 在 循环 中 要 尽量 减少 对 象 的 访问 
Fork= 1 To 1000 
Sheets(” Sheetl” ).Select 
Cells(k,1).Value = Cells(1,1).Value 
Next k 
则 以 下 代码 比 上 面 的 要 快 : 
Set TheValue = Cells(1,1).Value 
Sheets(” Sheetl” ).Select 
For k= 1 To 1000 
Cells(k,1).Value = TheValue 
Next k 
呈 大 闭 屏幕 更 新 
如 果 VBA 程序 前 面 三 条 做 得 比较 差 , 则 关闭 屏幕 更 新 是 提高 VBA 程序 运行 速度 的 最 有 效 的 方法 ， 
缩短 运行 时 间 2/3 左右 。 关 闭 屏 幕 更 新 的 方法 : 
Application.ScreenUpdate = False 
请 不 要 忘记 VBA 程序 运行 结束 时 再 将 该 值 设 回来 : 
Application.ScreenUpdate = True 
< 到 减少 对 象 的 激活 和 选择 
如 果 是 通过 录制 宏 来 学 习 VBA 的 ， 则 VBA 程序 里 一 定 充满 了 对 象 的 激活 和 选择 ， 例 如 
Workbooks(XXX).Activate、Sheets(XXX).Select、Range(XXX).Select 等 ,但 事实 上 大 多 数 情况 下 这 些 


操作 不 是 必需 的 。 例 如 : 
Sheets(” Sheet3” ).Select 
Range(” Al” ).Value = 100 
Range(” A2” ).Value = 200 
可 改 为 : 
With Sheets(” Sheet3” ) 
.Range(” Al” ).Value = 100 
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.Range(” A2” ).Value = 200 
End With 


以 上 是 提高 VBA 运行 效率 的 比较 有 效 的 几 种 方法 ， 在 实际 应 用 中 可 以 为 用 户 忆 省 
一 定 的 系统 资源 和 时间。 


闻 轴 | 在 受到 保护 的 工作 敌 中 进行 自动 第 选 


当 在 工作 竹中 设置 了 自动 伺 选 ， 而 在 保护 工作 敌 时 没有 选择 允许 “使 用 自动 饰 选 ”， 
那么 目 动 舟 选 功能 在 保护 工作 得 后 无 法 使 用 。 如 末 需 要 在 不 解除 工作 短 保 护 的 情况 下 能 够 使 
用 目 动 贡 选 ， 可 以 用 下 面 的 VBA 代码 来 实现 。 

长 01 及 打开 需要 进行 自动 筛选 的 受 保护 工作 簿 ， 按 下 (AlttF11》 组 合 键 ， 打 开 VBA 编辑 器 。 

发 02 有 单 去 “插入 ”菜单 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “模块 ”命令 ， 插 入 一 个 模块 ， 并 输入 如 下 代码 

Sub AutoFilterInProtectedSheet() 

With ActiveSheet 

.EnableAutoFilter = True 

.Protect DrawingObjects:=True, 
contents:=True, Scenarios:=True, 
UserInterfaceOnly:=True 

End With 

End Sub 


@03 有 在 工具 栏 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 接 着 关闭 VBA 编辑 窗口 ， 返 回 到 工作 簿 中 ， 
04 有 让 这 保护 的 工作 短处 于 活动 状态 ， 执 行 新 建 的 宏 即 可 ， 


如 果 受 保护 的 工作 簿 中 设置 在 工作 簿 和 包 人 钨 密码 ， 在 执行 以 上 代码 时 ， 还 需要 输入 
工作 薄 保 护 密码 。 


大约 司 | 茶 止 使 用 “另存 为 ”来 保存 工作 等 


如 果 某 个 工作 短 需 要 由 多 人 合作 编辑 ， 分 不 同 的 阶段 完成 。 为 了 避免 其 中 的 某 个 用 户 
将 文件 另存 为 其 他 文件 名 而 影响 下 一 个 使 用 者 ， 可 以 用 VBA 代码 禁止 用 户 使 用 “另存 为 ” 
来 保存 工作 矫 。 

(01 有 打开 需要 禁用 “另存 为 ”功能 的 工作 簿 ， 按 下 《AlttF11〉 组 合 键 ， 打开 VBA 编辑 器 。 


人 02 有 单 去 “插入 ”菜单 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “模块 ”命令 ， 插 入 一 个 模块 ， 并 输入 如 下 代码 : 
Private Sub workbook BeforeSave(ByVal SaveAsUI As Boolean， 


Cancel As Boolean) 
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Dim response As Long 
If SaveAsUI = True Then 
response = MsgBox(" 该 工作 短 不 允许 用 “另存 为 ”来 保存 ，" 广 _ 
" 你 要 用 原 工 作 短 名 称 来 保存 吗 ? ", vbQuestion + vbOKCancel) 
Cancel = (response = vbCancel) 
If Cancel = False Then Me.Save 
Cancel = True 
End If 
End Sub 


@03 有 在 工具 栏 中 单 二 “保存 ”按钮 ， 接 着 关闭 VBA 编辑 窗口 ， 返 回 到 工作 簿 中 ， 并 将 工作 簿 
保存 为 *.xlsm 格式 。 

攻 04 有 这 祥 该 工作 簿 就 只 允许 通过 “保存 ”命令 来 保存 ， 当 执行 “另存 为 ”命令 时 ， 将 出 现 不 克 
许 使 用 “另存 为 ”的 提示 。 


此 方法 多 用 于 工作 薄 中 的 数据 需要 多 个 部 门 共同 来 完成 的 情况 ， 蔡 用 “另存 为 
功能 ， 可 以 有 效 减 少 一 些 不 必要 的 证 烦 。 


圈 轩 要.iimTrff 答 ) 


如 打 某 个 工作 禾 只 提供 给 用 户 剂 览 ， 不 允许 用 户 进 行 打 纯 ， 需 要 在 工作 竹中 禁止 打印 
工作 注 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 下 面 介绍 在 工作 竹中 禁止 打印 工作 禾 。 
(01 有 打开 需要 禁用 “打印 ”功能 的 工作 簿 ， 按 下 《AlttF11)〉 组 合 键 ， 打开 VBA 编辑 器 
(02 朋 单 二 “插入 ”菜单 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “模块 ”命令 ， 桂 入 一 个 模块 ， 并 输入 如 下 代码 
Private Sub Workbook BeforePrint(Cancel As Boolean) 
Cancel = True 
End Sub 


《EC3 有 站 工具 栏 中 单 去 “保存 ”按钮 ， Sl VBA 编辑 窗口 ， 返 回 到 工作 簿 中 ， 
04 有 执行 新 建 的 宏 ， 即 可 禁用 “打印 ” 


本 例 中 的 代码 使 用 了 Workbook.BeforePrint 事 件 , 在 打印 工作 簿 之 前 执行 代码 ,这 样 ， 


当 我 们 在 该 工作 短 中 选择 “打印 ”命令 时 ，Excel 将 不 会 进行 打印 。 


逆 罗 本 使 用 “0” 自 动 悉 换 单元 格 中 的 负 值 


通过 如 下 代码 可 以 实现 使 用 0 代替 工作 中 出 现 的 负 值 (也 可 以 根据 实际 需要 重新 设置 
答 换 条 件 ) 。 具 体 实现 操作 如 下 。 
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《01》;7 开 “Microsoft Visual Basic” 编辑 
口 ， 单 击 “ 插 入 一 模块 ”命令 ， 在 代码 编 


口中 编辑 代码 。 


也 


器 窗 
辑 % 


a 


单 击 工具 栏 中 的 月 按 


@02 有 编辑 完成 后 ， 


钮 ， 运行 该 段 代 码 ， 可 以 看 到 单元 格 中 的 负 值 
都 被 0 替换 了 。 


通过 如 下 代码 可 以 实现 当 单 元 格 为 空 时 显示 特定 数据 ， 如 本 例 中 要 实现 当 单 元 格 为 空 


时 显示 “缺席 ”文字 。 具 体操 作 如 下 。 


@01D47 “Microsoft Visual Basic” 编 辑 
器 窗口 ， 单 击 “ 桂 入 一 模块 ”命令 ， 在 代码 编 


辑 窗口 中 编辑 代码 。 


@02 有 编辑 完成 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 Es 
钮 ， 运 行 该 段 代码 ， 可 以 看 到 单元 格 中 的 空 
都 被 蔡 换 为 “缺席 ”文字 了 。 


Nicrosoft Exeel 对 革 

二 (Sheet1) 
… 团 ] Sheet2 (Sheet2) 
:… 轿 1 Sheetd (Sheet3) 


Fublic Sub am 
Dim 1 As Integer, ] hs Integer 
For 1=1 To 100 
For j = 1 To 100 


With ri Sheet1").Cells(li, i) 
Value < 0 Then .Value = 0 


IE 看 B 
Be | Code Amount 
EE 010100 (104,376 85) 
3 ” 010100 {25.061.84) 
二 010100 3,270.72 
5 010100 34.990.00 
6 ” 010100 3.110.00 
了 010100 65,212.24 
8 ” 010100 6.589.599 39 
9 了 010100 (3,761.279.67) 
-10 010100 (184,376.85) 
di 010100 (35.061.84) 
127 010100 (2.382,509.91) 
13 ” 010100 80.515.27 
tN 二 Ca | 
ia Code Amount 
2 | 010100 ‘0.00 
3 ” 010100 0.00 
a O10100 13,270.72 
5 010100 34.990.00 
8 7 010100 |3,110.00 
7 了 010100 66.212.24 
8 ” 010100 6.589,599.39 
9 ” 010100 0.00 
40 010100 0.00 
11” 010100 000 
12” 010100 000 
13” 010100 80.515.27 


Sheet3 (Sheet3] 
ThisWorkbook 
日 -和食 模块 


Public Sub al) 


Dim i Ms Integer, j] As Integer 


For i1=1To 11 
= 1 To 
指定 管 守 包 全 的 生 


With Werjshests Sheet1 )].Cellsfi， 
IE .Value < ””Then .Value = 


End With 
Jext ] 
Hext 1 
End Sub 
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息 B e 
1 “大 加 大 姓名 | 实 到 情况 
有 黄 嘉 Y 
3 区 菲 姬 主席 
4 江 小 朋 卖 席 
5 麦子 聪 v 
6 叶 去 v 
李洋 W 
8 张 东 而 席 
9 划 力 菲 Y 
10 季 截 席 
ia 刘 真 v 


选 撞 所 有 罕 单 元 格 


过 如 下 代码 可 以 实现 一 次 性 选择 所 有 空 单元 格 。 有 具体 操作 如 下 。 


Th Sheetl (Sheet1) 
畴 | Sheet2 (Sheet2) 
图 She。 et3 a 


yRangel As Range, myRange2 As Range a 
Set myRangel = ActiveSheet. UsedRange “指定 任意 单元 格 区 域 
Set myRange2 = myRangel. SpecialCells (xlCellTypeBlanks) 


cn、 半 和 和 和 提 和 公式 的 空间 元 格 为 : < age hiress 《co1》: J 开 “Microsoft Visual Basic 编辑 


Set myRangel = Nothi 


0 i 器 窗口 ， 单 击 “ 播 入 一 模块 ” 命令 ， 在 代码 编 
辑 窗 口中 编辑 代码 。 


作 02 及 编辑 完成 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 医 按 
钮 ， 运行 该 段 代 码 ， 可 以 看 到 所 有 空 单元 格 都 
被 选中 ， 并 弹出 消息 框 提示 被 选中 的 单元 格 。 


通过 如 下 代码 可 以 实现 一 次 性 在 指定 单元 格 区 域 中 输入 相同 的 值 。 具 体操 作 如 下 。 


四 Sheetl (Sheet1) 
由 | Sheet2 (Sheet2) 
Sheet3 (Sheet3) 


求 ] Thi sforkbook 
日 -人 模块 
*# 吉 模块 1 


0 on J Basic” ede 
Ss t myTe mpRenee = UnionlmyRangel, myRange?2, myRange3) 55 99 


End 旺 本 
Set myRangel = Hothing 


5 ne 2 lot pa gg 


st myTempRanee = Nothine 


2008-6-15 
2008-6-15 
2008-6-15 
2008-6-15 
2008-6-15 
2008-6-15 
2008-6-15 
2008-6-15 
2008-6-15 


2 | 
PiCODmAImAr 人 WN 
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入 D | E | F | 
2008-6-15 
2008-6-15 
2008-6-15 p 坟 这 让 a 
2008-6-15 02 肠 编辑 完成 后 ， 学 击 工具 栏 中 的 了 按 
2008-6-15 2008-6-15 2008-6-15 < 
2008-6-15 2008-6-15 2008-6-15 钮 ,运行 该 段 代 码 ， 可 以 看 到 指定 单元 格 区 域 
2008-6-15 2008-6-15 2008-6-15 
2008-6-15 2008-6-15 2008-6-15 b> 
2008-6-15 2008-6-15 2008-6-15 中 都 输入 了 指定 的 值 。 
2008-6-15 2008-6-15 2008-6-15 
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0 保护 指定 的 单元 格 区 域 
过 编辑 如 下 代码 可 以 实现 在 运行 代码 时 保护 指定 的 单元 格 区 域 。 具 体操 作 如 下 。 


VBAProject (Book24.; 3 pe Be 


日 -合唱 crosoft Excel 对 千 im ws sr Wor: ryt i 指定 工作 表 
55 。 。 。 99 三 人 国 ] Sheet1l (Sheet1) SE = Worksheets (1 害 ’ 
@01 有 打开 “Microsoft Visual Basic” 编 辑 er | 瑟 sr， 和 
eet eet 


器 窗口 ， 单 击 “ 插 入 一 模块 ”命令 ， 在 代码 编 om rr 
1 ,已 息 形 的 内 部 填充 和 线条 都 设置 为 不 可 见 
辑 窗 口中 编辑 代码 。 Ms 


让 a Range. Address (False, False) _ 
Fe a ee 
nd Sub| 


@02 有 编辑 完成 后 ， 单 击 工 具 栏 中 的 按 
钮 ， 运行 该 段 代 码 ， 弹 出 消息 框 ， 提示 指定 的 
单元 格 被 保护 。 


号 和 | 隐藏 /显示 指定 列 


通过 如 下 代码 可 以 实现 隐藏/ 显示 指定 的 列 。 有 具体 操作 如 下 。 


ee 


二 . . e。 99 、 be [ 当 E Fublic Sub b 
《oa1》;7 开 Microsoft Visual Basic ”编辑 et ee ea 
一 围 eet eet 
如 窗 误 畔 ] Sheet2 (Sheet 


《G2 单 坪 “ 活 入 一 模 决 ”命令 ， 扩 入 第 
二 个 模块 ， 在 代码 编辑 ey 


,nl ,返回 到 Excel 主 窗口 ， 
在 工作 薄 中 绘 | “ 按 乌 ” 控件 ， 在 弹出 的 “ 指 
Ri 
按 相同 的 方法 再 绘制 一 个 “按钮 ”控件 ， 在 弹 
出 的 “指定 宏 ” 对 话 框 中 选择 第 二 个 模块 中 编 


辑 的 宏 。 I : | BB | x | sr | 
1 
2 
3 
_4 | 
5 
| 
[| 
| 


04 有 重新 编辑 按钮 上 的 文字 ， 并 设置 其 隐藏.D 列 
文字 格式 。 单 击 第 一 个 按钮 即 可 实现 隐藏 指定 , 显示 C:D 列 | 
列 ， 单 击 第 二 个 按钮 即 可 实现 显示 指定 列 。 


同 求解 指定 区 域 中 的 最 小 什 


要 求解 指定 区 域 中 的 最 小 值 ， 其 操作 方法 如 下 。 
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工程 -~ WEBhPTOject 


有 et3 (Sheet3) 
求 ] ThisWorkbook 


Ee wi 
机 Code 
“2 | 010100 
3 了 010100 
4 ” 010100 
5 | 010100 
6 了 010100 
7 了 『 010100 
8 了 010100 
9 7 010100 
10 [ 010100 
2 010100 
2 010100 
131 010100 
14 7 010100 
4145” 010100 
-46:| 


Set myRange = Worksheets("Sheetl"). Ranee ("Bl1:B100") 
answer = Ap tion. WorksheetFunction. Min (myRange) 
NseBox “ 最 个 值 总 answer 

End Sub| 


Amount 

(11,982.49) 

(3.270.72) 

3,270.72 

34,990.00 Mcrosoft Excel [ | 

3,110.00 ee 

65,212.24 最 小 值 是 -3761279. BT 
6.589.599.39 
(3,761,279.67) 
(184.376.85) 

(35.061.84) 
(2,382.509.91) 

80.515.27 

24,983.00 
(105.113.03) 


Co 开 “IMicrosoft Visual Basic” 编 辑 器 窗 


< 口 , 在 “工程 ”管理 窗口 中 ,双击 “ThisWorkbook” 


对 象 ， 打 开 代 码 编 辑 窗 口 ， 在 代码 编辑 窗口 上 
方 的 “对 象 ” 列 表 中 选择 Workbook”( 工 作 簿 )， 
编辑 代码 。 

@02 有 编辑 完成 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 记 按 
钮 ,运行 该 段 代 码 ， 返回 到 Excel 主 窗口 中 可 
以 看 到 打开 了 信息 框 显示 出 B1:B100 单元 格 区 
域 中 的 最 小 值 , 当 更 改 了 该 单元 格 区 域 的 值 时 ， 
程序 会 自动 重新 判断 。 


平均 人 I 


要 求解 指定 区 域 中 的 最 小 值 ， 


je ct (12.xlsx) 
口 题 vBhProject (Bookl2. zlse) 
面 ] Sheetl (Sheetl) 
面 ] Sheet2 (Sheet2) 
团 ] Sheet3 (Sheet3) 
关 | ThisWorkbook 
* 模块 1 


etFunction. Max (myArr ty 
etFunction. Sun (myArray!) 


etFunction Average he fa ayl) 
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其 操作 方法 如 下 。 


@01 了 打开 “Microsoft Visual Basic” 编辑 
器 窗口 ， 单 击 “ 桂 入 一 模块 ”命令 ， 在 代码 编 


辑 窗口 中 编辑 代码 。 


(02 有 编辑 完成 后 ， 单 二 工具 栏 中 的 记 按 
钮 ,运行 该 段 代 码 ， 可 以 看 到 弹出 消息 ; 框 显示 
A2:D7 单元 格 区 域 中 的 最 大 值 ， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 显 示 A2:D7 单元 格 区 域 的 总 和 。 


呈 呈 司 | 实 现 对 指定 单元 格 的 值 持续 累加 


在 实现 对 指定 单元 格 〈 单 元 格 区域 ) 的 值 持续 累加 ， 并 将 值 写 入 另 一 单元 格 〈 单 元 格 


区 域 ) ， 可 以 按 如 下 方法 来 编写 代码 。 


oD#7 开 “Microsoft Visual Basic ”编辑 


世人/ 公 > 、 6 地 ) 人 > 、 nd Su 
ES 徐 局 » 单 击 插入 一 模块 命令 ， 在 代码 编 一 一 一 > 因 ] Sheet3 (Sheet3) si 


辑 窗口 中 编辑 代码 。 


(02 有 编辑 完成 后 ,返回 到 Excel 主 窗口 ， 
在 工作 簿 中 绘制 “按钮 ”控件 ， 在 弹出 的 “ 指 
定 宏 ” 对 话 框 中 选择 刚才 所 编辑 的 宏 。 


(03 用 重新 编辑 按 徊 上 的 文字 ， 并 设置 其 
文字 格式 。 单 击 一 次 按钮 即 可 实现 第 一 次 累加 ， 
单 击 二 次 按钮 即 可 实现 第 二 次 累加 ， 右 图 为 第 
一 次 累加 与 第 二 次 累加 的 效果 。 


Sub am 
With Worksheetsl"Sheet1") 
Range ("M2:h11"). Copy 
.Range("B2:Bl1").PasteSpecial _ 
Dperation.=xlPasteSpecialDperationhdd 
End With 


来 ] Thi sWorkbook 


单 击 实现 对 A 列 
数据 累加 


C D 


单 击 实现 对 A 列 
数据 累加 


国信 次 向 下 在 询 数 据 


通过 如 下 代码 可 以 实现 定位 到 满足 条 件 的 记录 ， 并 依次 癌 下 查询 。 具 体操 作 如 下 。 


@01 了 打开 “Microsoft Visual Basic” 编 辑 
器 窗口 ， 单 击 “ 杆 入 一 模块 ”命令 ， 在 代码 编 
辑 窗 口中 编辑 代码 。 


@02 有 编辑 完成 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 记 按 
钮 ， 可 以 定位 到 满足 条 件 (如 本 例 中 查询 条 件 
为 B 列 中 “ 张 姓 ) 的 记录 上 并 显示 消息 框 。 


围 | Sheet2 (Sheet2) 
Sheet3 (Sheet3) 
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人 0Q3 及 单 去 “确定 ”按钮 可 以 依次 查找 下 
< 一 个 满足 条 件 的 记录 并 定位 。 查 询 完 成 后 显示 
满足 条 件 的 总 记录 数 。 


要 求解 指定 区 域 中 的 最 小 值 ， 其 操作 方法 如 下 。 


Public Sub a0 
Dim myRange As Range 


0 me Nh Dib €or 开 “Microsoft Visual Basic ”编辑 


雷 ] sheet2 (Sheet: .AutoFilter Field:=3, Criterial:="»=550” “ 


.AutoFilter Field:=4, Criterial:=">=550” “ 


和 ， < 二 一 一 a 66 7? 
[有 器 窗口 ， 单 击 “ 村 入 一 模块 ”命令 ， 在 代码 编 
辑 窗口 中 编辑 代码 。 


@02 有 编辑 完成 后 ， ee 
< 一 知 ， 运 行 该 段 代 码 ， 可 以 看 到 显示 第 选 结 


委 了 可 | 564 | B22 | 
李洋 58 | 568 
张 东 | 550 | 587 


按 指 定 条 件 排序 并 恢复 排序 前 状态 


过 如 下 代码 可 以 实现 当 单元 格 为 空 时 显示 特定 数据 ， 如 本 例 中 要 实现 当 单元 格 为 衬 
es 缺席” 文字。 具体 操作 如 下 。 


“指定 工作 表 


ie a ee Chr erentiee nEO 《0o1》37 开 “ Microsoft Visual Basic ”编辑 
模块 


人 = 2 Count 


,要 醒 块 1 End Wit , /> 66 7? 
ee 器 窗口 ， 单 击 “ 播 入 一 模块 ”命令 ， 在 代码 编 


ze myRow), Type:=xlFillSeries 
Regio! 


“获取 包括 新 括 入 列 在 内 的 数据 区 域 辑 窗口 中 编 辑 代码 。 


£ 

NG 

-mn 
3 33 


.Range ("A"). Current 


ee “下 面 以 姓名 进行 排序 
el =" 许 名“，Drder =xlYes 


oluans. Count), Orderl:=xlAscending, Header:=xlYes 
1th 
,Colman s pyColumn + 1).Delete 。 “ 册 除 插入 的 列 


End With 
End Sub| 


@02 有 编辑 完成 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 按 
< 一 一 一 钮 ,运行 该 段 代码 ,可 以 首先 提示 要 以 “姓名 ” 
列 进行 排序 。 


角 局 国 轩 入 由 月 一 加 


panna 
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‘e 5 
黄 嘉 
发 03 羊 去 “确定 ”按钮 即 可 实现 排序 ， 0 要 
并 显示 消 息 框 提示 将 恢复 排序 前 状态 5 单 击 “ 确 一 > 人 T059 
定 ” 按 钮 即 可 恢复 。 


器 寺 罗 ND 人 一 癌 


B26 | 509 
张 东 | 550 | 587 
张 小 丽 | 496 | 


LT tp 


较 @ 快速 升序 /降序 排列 


通过 编辑 如 下 代码 可 以 实现 进行 升序 和 降序 排列 。 具 体操 作 如 下 。 


im myRange A 
et WwW: 


s = Work: 


oD#7 开 “Microsoft Visual Basic” 编 辑 
器 窗口 ， 单 击 “ 杆 入 一 模块 ”命令 ， 在 代码 编 
辑 窗口 中 编辑 代码 。 


@02 有 编辑 完 后 ,返回 到 Excel 主 窗口 ， E EF 
在 工作 簿 中 绘制 “按钮 ”控件 ， 在 弹出 的 “ 指 以 “ 媳 各 -天 忆 


定安 ”对 话 框 中 选择 刚才 所 编辑 的 宏 。 
03 有 重新 编辑 按钮 上 的 文字 ， 并 设置 其 
文字 格式 。 单 击 按 钮 弹出 消息 框 ， 提 示 将 进行 
降序 排列 。 
04 有 单 示 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 按 降序 排列 
并 弹出 提示 将 进行 升序 排列 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 一 一 > 
钮 即 可 按 升序 排列 。 


550 587 
602 498 


pe 
| 


笑 名 语 

叶 雪 静 | B26 
麦子 陪 B15 598 
非 602z 498 
Es 578 HE Nicrosoft zzcel 恬 | 
张 东 | 550 | 587 
| Bl2 | 


DOI | 
3 
| 
Ca 
[mT 


一 
Dm 


通过 编辑 如 下 代码 可 以 实现 根据 和 输入 的 导 份 证 三 码 一 次 性 提取 出 生日 期 、 年 龄 、 性 别 。 


具体 操作 如 下 。 


下 


a0 
Die MM As Integer, 
Sheets (Sheet1 ). Activate 


考 66 . f . 1 B 。 99 乡 、 辑 YBAProject (Book40. xlse) pr 3 irine 
和 则 crosoft Excel 对 象 orI=2T 15 
01 J 开 “Microsoft Visual Basic 编辑 rte ft ey, D va 
Sheet2 (Sheet2) If NN = 0 Then Exit Sub 
sg 6 小 ” 介 人 > 妨 Sheet3 (Sheet3) IE MN = 15 Then 
Ea 向 局 a 去 播 入 一 模 块 PP < 生 代 码 纺 一 一 一 > Thi sWorkbook Cells(L, 2) = “19" & Mid(GG, 7, 2) & "/” & Mid(GG, 9, 2) & "/" & Mid(GG, 11, 2) 
犁 .& 模块 Cells (I, 3) = DateDiff (yyyy”, Chate (Cells(, 3).Value), Now) ~ 1 
[ aM Coast 4) IIECGiaht (66， 1) Modu2 = 1),“ 男 ",，“ 女 “) 
Se 三 


Cells CI 2) = Mid (G6, 7, 4) & “A/" &Mid(GG, 11, 2) & “/" & Mid(GG, 13, 2) 
Cells(I, 3) = DateDiff("yyyy”, CDate (Cells(I, 3).Yalue), How))- 1 
ls 4) = IIf((Right (GG, 2) Mod 2 = 1),“ 男 ",，“ 女 ") 

nu 


辑 窗口 中 编辑 代码 。 


ex 
End Sub 
| | a 
< 1> 三 4 » 
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,De , 返回 到 Excel 主 窗口 ， 
在 工作 和 泗 中 绘制 “按钮 ”控件 ， 在 弹出 的 “ 指 


定 宏 ”对 话 框 a 才 所 编辑 的 宏 。 


外 
身份 证 号 码 
342501820912882 
2420318101021 13 
269511197602038844 


i 


1981-1-2 
1976-2-3 


@03 有 重新 编辑 按钮 上 的 文字 ， 并 设置 其 
文字 格式 。 单 击 按钮 可 以 实现 在 指定 位 置 一 次 
性 显示 出 出 生日 期 、 年 龄 、 性 别 数据 。 


喇 吴 避 白 动 计算 员工 业绩 奖金 


通过 编辑 如 下 代码 可 以 实现 在 提示 框 中 输入 销售 额 并 计算 提成 ， 具 体 实 现 操作 如 下 。 


| 


Data = Ya tr 请 输入 销 此 额 ”)) 
IE irData < 5000 Then 


te Hat yat 发 01》37 开 “Microsoft Visual Basic” 编辑 
所 一 一 一 器 窗口 ， 单 击 “ 桂 入 一 模块 ”命令 ， 在 代码 编 


辑 窗口 中 编辑 代码 。 


“ & inData * 0.15 


Nicrosoft Ezxcel 


请 输入 销售 额 iS oe 、 、 
吉 作 02 及 编辑 完成 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 状 按 
钮 ， 可 以 打开 提示 框 提示 输入 销售 额 。 


, CD 单 击 “确定 ”按钮 即 可 打开 


大约 前 | 在 提示 框 中 输入 员工 人 职 年 份 并 自动 计算 出 工龄 
通过 编辑 如 下 代码 可 以 实现 在 提示 框 中 输入 入 职 年 份 并 计算 工龄 ， 具 体 实 现 操 作 如 下 。 


工程 - BtProject | (通用 ) ~- | [TorkCheckIn -| 


Dim checkin As Integer 
Dim workyear Ms Integer 


erie Spe fete) a 人 01》37 开 “Microsoft Visual Basic” 编辑 
Sheet2 (Sheet2) 本 an (请 输入 您 的 入 职 年 份 ”) 器 窗口 ， 单 击 “ 播 入 一 模块 ”命令 ， 在 代码 编 


Sheet3 (Sheet3) 1 
环 ] Thi sWorkbook et “和 workyear 外 “年” 


日 图 模块 en 辑 窗 口中 编辑 代码 ， 


,村 模块 1 


mi 
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Microsoft Excel 


请 输入 您 的 入 职 年 份 


@02 有 编辑 完成 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 忆 按 
钮 ， 可 以 打开 提示 框 提示 输入 入 职 年 份 。 


《Q3 有 输入 年 份 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 
打开 消息 框 显示 工龄 。 


辆 于 在 提示 框 中 输入 销售 额 并 计算 提成 


通过 编辑 如 下 代码 可 以 实现 在 提示 框 中 输入 销售 额 并 计算 提成 。 具体 实 现 操作 如 下 。 


[44 . . 各 99 ~ 如 [ - 马 上 a 
oD#7 开 “Microsoft Visual Basic 编辑 RE i 
器 窗口 ， 单 击 桂 入 一 模块 命令 ， 在 代码 编 | Se es 
| 2 ee fsipox “提成 额 为 ”& inDatsa * 0.15 
辑 窗 口 中 编辑 代码 。 | isWorkboo End Subl 


Microsoft Excel 


请 输入 销售 额 


@02 有 编辑 完成 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 电 按 
钮 ， 可 以 打开 提示 框 提示 输入 销售 额 。 


人 03 有 输入 后 单 去 “确定 ”按钮 即 可 打开 
消息 心 ` 框 显示 提成 额 o 
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例 473: 隐藏 含有 重要 数据 的 工作 禾 


| 之 漠 除 * 


| 笑 入 。 岗 险 排序 和 篇 选 坦 拭 和 选 择 


悍 护 工作 表 及 后 定 的 单元 格 内 容 已 ) 
职 消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 全 ): 

六 末末 来 玉 闵 

侈 许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 避 ): 

选 定 锁定 单元 格 

区 ] 选 定 未 然 定 的 单元 格 


| 兰 元 属 | 单元 格 大 小 版 
各行 高 时 )， | 
| 乌 动 调整 行 高 内 放下 有 


-> 


中” 列 宽 (W， 


二 动 调 束 列 之 四 
默认 列 帘 (D).。 
可 见 性 | 
隐 若 和 取 湛 防 豆 (U) 。。 ， 隐藏 行 (R) 
组织 工作 表 | | 阳 二 别 加 
重 命名 工作 委 (B) 隐藏 工作 委 (S) 
移动 或 仿制 工作 表 (M)... 取消 隐 蕊 行 (O) 


[Y%] 设置 单元 格格 式 


工作 过 5 等 总 色 m ”| 。 | WU 
保护 es 

羡 ”保护 工作 碌 (P)... 
图 | 知 二 单元 谷 贞 


EE 设置 单元 格格 (E).. 


例 481: 保护 公式 不 被 更 改 


选择 此 对 和 象 类 型 (3): 


用 户 , 鲁 . 或 内 塞 安全 性 原则 


查找 位 置 F); 
XLYYAQESFSOGTS0 位 置 忆 )... 


一 般 性 查询 


分 护 工 作 素 及 锁定 的 单元 格 内 容 已 ) 
职 消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 实 ) : 


多 许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (0): 


选 定 锁定 单元 格 

选 定 未 锁定 的 单元 格 
设置 单元 格格 式 
设置 列 格式 


插 信 列 
插入 行 
插入 超 链接 
册 | 除 到 
册 | 际 行 


XLYVAQESFSO 
陵 inistr, XLYVAQESFSO. , 


名 称 (RD 有 D 在 文件 灭 中 
Adninistr 


XLIV4QESTS0 


XLYV4QESTS0 
XLYV4QESFSO. . 
sis, , 、_XLIV4QESTS0. . 


页 面 | 页 这 中 | 页 眉 / 页 脚 | 工作 表 
打印 区 域 入 ): 
打印 标题 
顶 请 标题 行 @): | 
左 请 标题 列 C): | 
打印 
口 网 格 线 @) 批注 册 : 夺 ) 


本 村 错误 单元 格 打印 为 E)， | 显示 入 
同行 号 济 标 ji 
打印 硕 序 
© 先 列 后 行 加 ) Bs Sle eel 
OO 先行 询 w | 上 全 


信息 打印 机 


[PPT PT 


打印 外 )..， | | 打印 预先 WW) | | 选项 @)... 


1 
小 
| 
| 
I 
i 
| 
| 
| 
| 
I 
i 
| 
| 
| 
了 
十 
| 
I 
1 
| 
| 
| 
| 回 设置 行 格式 
| 
] 
| 
后 
| 
+ 
| 
1 
! 
| 
| 
I 
I 
| 
| 
| 
| 
| 


砚 品 昌 | 设 置 允 许 用 户 进行 的 操作 


为 工作 短 设 置 允 许 用 户 进行 的 操作 ， 可 以 有 效 保护 工作 短 数 据 安 全 。 需 要 时 可 以 通过 
保护 工作 注 ” 功 能 来 实现 。 


可 保 所 并 共享 工作 往 @01 有 打开 需要 保护 的 工作 簿 ， 单 击 “ 审 
二 全 允许 用 户 编 加 区 域 阅 ” 选 项 卡 ， 在 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “ 保 护 
人 工作 薄 ” 按 钮 。 


人 02#r 开 “保护 工作 簿 ”对 话 框 。 


03 了 打开 的 “保护 工作 簿 ”对 话 框 中 
选中 “保护 工作 簿 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 


选 框 。 


却 护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 已) 


职 消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 中 ): 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 尸 进 行 名 ) : 


(004 有 在 “取消 工作 簿 保护 时 使 用 的 密码 ” 
文本 框 中 输入 一 个 密码 。 


列表 框 中 选中 刀 许 用 户 进行 的 菜单 前 的 复 选 
框 ， 单 去“ 确定 ” 按 包 。 


06 有 在 弹出 的 “确认 密码 ”对 话 框 中 重 

新 输入 一 次 密码 ， 
07 有 单 击 “确定 "按钮 ,接着 保存 工作 竹 ， 

即 可 和 完成 设置 。 
hms re - (08 有 比 时 用 户 就 只 能 进行 工作 短 保 护 克 
若 要 修改 受 保护 单元 格 或 图 表 请 完 使 用“ 描 消 工作 表 保 护 ”命令 (在 “审阅 ” 选项 卡 的 “更 改 ”组 中 ) 末 取消 保护 ， 可 能 会 提示 多 输入 密码 ， 让 全 区 
所 一 一 一 许 的 操作 ， 如 果 进 行 了 不 允许 的 操作 ， 就 会 弹 
出 警告 对 话 框 。 


密友 一 旦 丢失 或 址 在 ， 则 元 法 恢 
i 于 作 泪 和 工作 表 名 称 的 列表 保 
驻 意 ， 窜 到 区 分 太 小 与 ) 


。 建 以 将 客 
在 安全 的 地 


守 风 


确定 


a 可 以 


根据 需要 选择 允许 用 户 进 行 的 操作 ， 如 果 不 想 运行 用 户 进行 任何 操作 ， 则 取消 选中 所 
有 复 选 杠 


鲍 且 | 隐藏 舍 有 重要 数据 的 工作 儿 


除了 可 通过 设置 密码 对 工作 血行 行 保护 外 ， 还 可 利用 隐藏 行列 的 方法 将 整 张 工作 短 隐 
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蕊 起 来 ， 以 达到 保护 的 目的 。 例 如 隐藏 含有 重要 数据 的 工作 竹 。 


本 时 国 52” 知 的 


可 A 时 下 清除， a 


人 0Q1 有 各 找到 妥 隐 藏 的 工作 竹中 , 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 
式 ” 下 拉 按 钮 。 


单元 格 | 单元 格 大 小 
4 品行 高 出).. 

自动 请 整 行 高 人 和) Q 有 
此 询 军 MD. 

坪 动 调 王 列 之 四 

默认 列席 (D).. 


《2 在 下 往 东 羊 中 过 Eee 
藏 ”命令 ， 在 子 菜单 中 选中 “隐藏 工作 簿 ” 命 
ee 


隐 茂 行 四 

隐 荡 列 (OO 
本 命名 工作 示 (R) 隐 荡 工作 志 加 
移动 节 怎 割 丁 作 专人 )... 取消 隐 划 行 (DO 
工作 过 标签 蕊 色 D 。， 革 湛 隆 荡 列 四 


取消 隐 荡 工作 表 (H).. 


大 保护 T 作 表 (P)... 
图 | 钠 定 单元 宜山 
固 设置 单元 格 忱 式 (E).。 


当 需 要 重新 显示 出 隐藏 的 工作 簿 时 ,在 “隐藏 和 取消 隐藏 ”命令 子 菜单 中 单 击 “ 取 
消 隐藏 工作 簿 ”命令 即 可 打开 提示 对 话 框 ， 提 示 要 重新 显示 哪 张 工作 簿 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 可 。 


指定 工作 短 中 的 可 编 得 区 域 


当 工 作 短 受 保护 后 ee 那么 可 将 该 区 域 指定 为 工作 
注 中 的 可 编辑 区 域 ， 使 其 他 区 域 处 于 受 保护 状态 。 下面 介 绍 设置 指定 工作 往 中 的 可 编辑 区 域 。 


(有 #¥ 击 “ 审 间 ” 先 机 十， 在 “现下” 
选项 组 中 选择 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 按 钮 。 


《o2》3 开 “允许 用 户 编 辑 区 域 ” 对 话 框 。 允许 用 户 编辑 区 城 


下 EE 


人 033 单 去 “新 建 ” 掖 包 。 


指定 不 需要 密 玛 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 ， 
权限 (Pp) 


口 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 (8) 


人 04 有 打开 “新 区 域 ” 对话 框 ， 在 “标题 
文本 框 中 可 以 为 允许 用 户 编辑 区 域 设置 标题 
名 称 。 下 

《5 区 单 去 “引用 单元 格 ”文本 框 右 侧 的 5 


=C3:C7| 


折 登 按钮 ， 在 工作 簿 中 抑 动 所 标 ， 选 择 允 许 用 一 一 一 一 一 > | 区 多 
户 编辑 区 域 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 鱼 。 
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允许 用 户 编 辑 区 城 

工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 (&): 
标题 引用 单元 格 
区 域 1 $C$3:$c$7 


06 有 返回 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 ， 
单 击 “ 保 护 工作 簿 ”按钮 。 


(07 有 给 出 “保护 工作 等 ”对 话 框 , 在 “ 取 
ee 消 工作 簿 保护 时 使 用 的 秘密 ”文本 框 中 输入 工 


作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ) 
作 簿 的 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


《os 有 着 + “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “ 重 
新 输入 密码 ”文本 框 中 重新 输入 工作 簿 的 保护 
密码 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 


@09 有 Ph 可 完成 了 在 受 保护 的 工作 簿 中 设 
置 一 个 可 编辑 区 域 的 操作 。 


辆 于 只 保护 受 保护 的 工作 适中 的 特定 单元 格 和 区 域 


为 了 保护 Excel 文档 中 的 数据 免 受 破坏 ， 可 以 使 用 数据 保护 功能 ， 以 提高 数据 安全 性 
对 指定 的 单元 格 ， 使 用 数据 保护 功能 的 方法 如 下 。 


人 01 有 寺中 需要 保护 的 单元 格 区 域 。 


CT @02 有 单 二 “开始 ” 选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 
四 oa 选项 组 中 单 击 “格式 ”下 拉 按 钮 。 在 下 拉 菜 单 


工作 圭 标 等 阁 它 加 、 ~ 一 > 

i 中 选中 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 
国 晕 护 工作 雪 (p).. 
图 | 垂直 兰 元 桩 山 

| 车 ” 设 桔 单元 蛋 局 式 (E).， 
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人 Q3 有 3r 开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 


回 省 十 问 ) 


名) 
人 “审阅 ”选项 卡 上 的 “更 歇 ” 姐 中 , 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ) 后 ， 帘 定单 元 格 或 隐 菩 公式 才 


04 有 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 
单 击 “ 保 护 ” 选 项 卡 ， 在 “保护 ”列表 框 中 选 
择 “ 锁 定 ”选项 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 


(05 用 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 
0 
中 选中 “保护 工作 答 ” 命 


名 行 高 时 ).… 


席 菩 各 取 港 辽 营 (U) 
组织 工作 表 

至 命 各 工作 去 (8) 

称 动 或 复 浊 工作 去 (W).。 


工作 专 标 签 获 色 (人 ) 


@06 有 打开 “保护 工作 簿 ”对 话 框 。 


| 保护 
一 | 异 护 工作 表 (B)..， 
图 人 定单 元 属 员 

- 庆 ” 设 嫩 单 元 格格 式 (E),. 


| 
《0o7 有 去 “取消 工作 簿 保护 时 使 用 的 秘密 ” 回 全 工作 未 及 二 定 的 单元 格 内 容 C) 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) 


ee 


DP (oO): 


《Cs] 单 去 “确定 ” 掖 包 。 


(09 有 在 弹 出 的 “确认 密码 ” 框 中 重新 输 
入 客 码 。 


《10》 半 去 确定 ”按钮 即 可 。 警告 ， 窗 码 一 旦 竺 失 或 追 忘 ， 则 无 法 恢复 。 建 议 将 富 码 
有 ia 记 下 作 洒 和 人 过 党 的 列表 保存 征 安 全 鸭 地 广 
纤 意 ， 竺 到 区 分 天 小 号 


确定 取消 


区 图 设置 可 编辑 区 域 的 权限 


在 工作 竹中 指定 茶 一 特定 区 域 为 用 户 可 编辑 的 区 域 后 ， 还 可 以 对 可 编辑 区 域 设置 权限 。 
下 面 介 绍 指定 哪些 用 户 不 输入 密码 即 可 对 指定 的 允许 编辑 区 域 进行 编辑 。 
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工作 雪 工作 敌 工作 等 场 修订 


允许 用 户 编 辑 区 域 

工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 @): 
标题 引用 单元 格 
区 域 1 $C$3:$c$7 


就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 


口 将 权限 信息 在 由 到 一 个 新 的 工作 簿 中 G@) 
保护 工作 表 中 )，， 


区 域 1 的 权限 区 


组 或 用 户 名 称 @) : 
| 


添加 必 )... 
a 
多 许 
无 需 客 玛 的 编辑 区 域 


确定][ 取消 ]| 应 用 总 


选择 用 户 或 组 
选择 对 象 类 型 (8): 


用 己 , 给 , 或 内 置 实 全 性 原则 
查找 位 置 企 ): 
XLYV4QKSFSDGTS 


输入 对 象 蔬 称 来 选择 (示例) (E): 


选择 此 对 入 类 型 5): 


四 户 , 找 , 或 内 置 安全 性 原则 
查找 位 杆 他): 
FETV4QRSFSDGTSQ | 


| 一般 性 查询 


在 女 件 溢 中 
,RLYYAQKSFSO.,. 
XILYV4QKSFSO 


LIASFSO. ，. 


YXLYVWSISFSO 
XLIYAQESFSO, . 
NLTYIIKSFSO 
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必 01》 半 去 “审阅 选项 卡 ， 在 “更 改 ” 
选项 组 中 选择 “允许 用 户 编辑 区 域 ”按钮 。 


@02 有 打开 “允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 框 ， 
单 击 “权限 ”按钮 。 


03 有 打开 “区 域 1 的 权限 ”对 话 框 ， 单 
二 “添加 ” 按钮 ， 


(04 有 打开 “选择 用 户 或 组 ”对 话 框 ， 单 
去 “高 级 ” 按钮 。 


人 0Q5 及 此 时 “选择 用 户 或 组 ”对 话 框 中 显 
示 出 更 多 内 容 ， 单 击 “立即 查找 ” 按 锂 。 


长 06 有 选择 了 克 许 权限 的 用 户 后 ， 依 次 单 
击 各 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 。 


返回 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 ， 
单 击 “保护 工作 簿 ”按钮 。 


《08s] 涯 出 “保护 工作 簿 ”对话 框 ,在 “ 取 
消 工作 簿 保护 时 使 用 的 窗 码 ”文本 框 中 输入 工 
作 薄 的 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


Coo + “保护 工作 簿 ”对 话 框 , 在 “ 取 l 


消 工作 簿 保护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 工 
作 簿 的 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


DD Bs: “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “ 重 
新 输入 密码 ”文本 框 中 重新 输入 工作 簿 的 保护 
密码 ， 最 后 单 击 “确定 ” 按 龟 。 


011 了 8 可 完成 在 设置 多 许可 编辑 区 域 
时 ， 同 时 设置 用 户 访问 权限 的 操作 。 


己 经 为 工作 得 设置 了 保护 ， 操 作 方 法 没有 任何 问题 ， 不 知道 
E 


此 时 可 以 答 试 一 下 方法 来 解决 这 个 问题 。 


01 有 打开 存在 设置 了 工作 短 保 护 却 起 不 
到 保护 作用 的 问题 的 工作 簿 ,取消 工作 簿 保护 。 


《CQ2 单 去 选中 工作 簿 中 任意 单元 格 ， 按 
下 《Ctrl+A》 组 合 键 ， 将 工作 簿 中 的 单元 格 全 
部 选中 。 

(03 有 右 链 单 击 工作 簿 中 的 任意 单元 格 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 
打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 


004 有 单 击 “ 保 护 ” 选 项 卡 ， 选中 “锁定 ” 
复 选 框 和 “隐藏 ” 复 选 框 。 


《Q5 有 单 去 “确定 ” 校 钮 ， 接 着 重新 设置 
工作 簿 保护 即 可 。 


设置 单元 格 档 式 


允许 用 户 编辑 区 城 

工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 @&)】: 
标题 引用 单元 格 
区 域 1 $C$3:$C$7 


ET 
| 修改 仙 . .| 
| 才 除 @) | 


a i 


保护 下 作 表 


区 区 
保护 工作 表 及 铅 定 的 单元 格 内 容 © 


职 消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 下 ): 


素 素 素 素 于 站 


: 则 无 法 恢复 。 建 议 将 密码 
名 称 的 列表 保存 福安 全 的 邮 方 


EE= 


解决 设置 工作 敌 保 护 却 起 不 到 保护 作用 的 问题 


首 为 什么 却 起 不 到 你 护 作 用 ? 


| 对 齐 |‖ 字体 ‖ 边框 ‖ 填充 | 保护 | 


医 下 


四 性 壮 世 二 四 | 要冲 沙 中 
串 潮 计 性 涂 半 名 汉 斗 吉 


> 


示例 


常规 单元 格格 式 不 包含 任何 特定 的 数 宇 格式。 


“审阅 ”选项 不 上 的 “更 疏 ” 组 中 ， 单 击 “保护 工作 表 ” 控 钮 ) 后 ,锁定 单元 相 或 隐 茹 公式 才 


数据 安全 与 打印 〇 343 


第 18 章 


多 数 工 作 簿 保护 无 效 的 问题 都 是 由 于 单元 格 没有 锁定 造成 的 ， 使 用 本 例 介绍 的 万 
法 可 以 将 工作 簿 中 所 有 的 单元 格 锁定 ， 接 着 再 设置 工作 薄 保 护 即 可 使 工作 簿 保护 生效 。 


吨 哆 量 保 护 工 作 短 不 能 被 修改 


如 末 不 希望 其 他 用 户 对 整个 工作 往 的 结构 和 窗口 进行 修改 ， 可 以 进行 保护 。 此 时 可 以 
通过 如 下 方法 进行 保护 。 


用 晤 | 是 昌 矢 保护 并 共享 工作 短 a 有 
避 岛 驴 ee 《Q1 单 去 “ 审 头 ” 选 项 卡 ， 在 “更 改 


He ne i 多 er 选项 组 中 单 击 “ 保 护 工作 短 ” 按 旬 。 


@02 有 打开 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 。 


《CQ3 有 分 别 选中 “结构 ” 复 选 框 和 “窗口 ” 
选 框 


密码 呵 选 ) [PE): 


EE 


在 “密码 ”文本 框 中 输入 一 个 密码 。 
确认 密码 


(05 有 单 击 “ 确 定 " 按 钮 ,接着 在 打开 的 “ 确 


下 大 则 无 法 恢复。 : 认 密 码 ” 对话 框 中 重新 输入 一 遍 密 码 , 单 击 “ 确 


FE 
臣 共 相应 工作 湾 和 和 称 的 列表 尺 仔 
2 ~ 
足 ”按钮 。 


@06 有 保存 工作 等 ， 即 可 完成 设置 。 


如 果 仅 仅 只 需要 保护 工作 簿 的 结构 或 窗口 ， 在 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 中 只 选 
中 一 个 对 应 的 复 选 框 即 可 。 


mr ) 


如 采 工 作 短 中 内 容 比 较 重 要 ， 不 希望 其 他 用 户 打 开 ， 可 以 给 该 工作 短 设 置 一 个 打开 权 
限 密码 ， 这 样 不 知道 密码 的 用 户 就 无 法 打开 工作 短 了 。 可 以 通过 如 下 方法 进行 操作 。 


EH 开始 ”页面 布 局 
@01 有 打开 需要 设置 打开 权限 密码 的 工 


作 簿 ，。 
| 02 有 单 击 “文件 ”选项 卡 ,选中 “另存 为 ” 
标 


忆 
O 
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s ~、 保存 位 置 袜 ); [加 吕 面 司 加: 沽 X 匠 本 * 
《03》37 开 “ 另 存 为 ” 对 话 框 。 记者 本 广 各 称 去 小 ”类 型 修改 日 期 ~ - 
加 二 | 让 二 
吾 富 同 上 sg 后 系统 文件 夹 


(04 有 了 单 二 左下 角 的 “工具 ”下 拉 菜 单 按 
钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “常规 选项 ”命令 。 


SR 


匡 党 图 A1C)., 


CE Cm 


@05 有 Tf 开 “ 常 规 选 项 ”对 话 框 。 


06 有 在 “常规 选项 ”对 话 框 中 的 “打开 


» ~ /> 打开 根 限 密码 (0): | kk 
权限 密码 ”文本 框 中 输入 一 个 密码 。 修改 权限 密码 :| 


(07 有 了 单 去 “确定 ”按钮 ， 在 打开 的 “ 确 
认 密 码 ” 对 话 框 中 再 次 输入 密码 ， 单 去“ 确定 
按钮 ， 返 回 到 另存 为 对 话 框 。 


警 肯 : 密码 一 旦 去 失 或 遗忘 ， 则 无 法 恢复 。 建 议 将 客 玛 
及 其 相应 工作 壮 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 实 全 的 地 方 
往 意 ， 窗 玛 区 耸 太 小 写 )。 


08 有 设置 文件 的 保存 位 置 和 文件 名 ， 单 
击 “ 保 存 ”按钮 保存 文件 。 以 后 再 打开 这 个 工 
作 簿 时 ,就 会 弹出 一 个 “密码 ”文本 框 ， 只 有 
输入 正确 的 密码 才能 打开 工作 簿 。 


如 果 需 要 在 设置 密码 前 备份 文档 , 可 以 在 “常规 选项 ”对 话 框 中 选中 “生成 备份 文件 ” 


复 选 框 。 


呈 细 中 | 设 置 工作 笑 修 改 权限 密码 


如 采 需 要 限制 用 户 修改 工作 短 内 容 ， 可 以 通过 给 工作 短 设 置 修改 权限 密码 来 解决 这 个 
问题 。 下 面 介绍 限制 用 户 修 改 工作 竹内 容 。 


001 了 打开 需要 设置 打开 权限 密码 的 工 
作 薄 。 


TE 


一 AS 
标签 。 


用 
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(54 和 “另存 为 ”对 疾 框 ， 


Te @04 用 单 击 左 下 的 “工具 下 拉 菜 单 按 
钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “常规 选项 ”命令 。 


@05 有 打开 “常规 选项 ”对 话 框 。 


口 生 成 备份 净 件 邓 ) 
入 性 共识 


打开 权限 密码 甸 ) : 
收 改 权限 密码 亿 ) : 


“常规 选项 ”对 话 框 中 的 
“修改 权限 密码 ”文本 框 中 输入 一 个 密码 。 


确认 宏 码 四 区 @07 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 在 打开 的 “ 确 
认 窗 码 ” 对话 框 中 再 次 答 入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 


警告 : 设置 修改 权限 密码 不 是 实 全 功能 。 使 用 此 功能 ， ¢é ?9 
能 防止 对 此 立 档 进行 误 编 辑 ,但 不 能 为 其 加 密 ， 欠 而 条 按 生 | 关 
意 用 尸 能 够 编辑 女 件 并 删除 密码 。 Hs 返回 到 妃 存 为 . 全 框 。 


取消 


@08 有 设置 一 下 文件 的 保存 位 置 和 文件 


“学 前 教 再 基本 浙 据 统计 表 . LS 有 入 友信 名 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 保存 文件 。 以 后 再 打 
| 开 这 个 工作 簿 时 ， 就 会 弹出 “密码 ”文本 框 ， 
取消 a 
只 有 输入 正确 的 密码 才能 对 工作 簿 内 容 进行 
修改 。 


设置 工作 簿 修改 权限 密码 的 方法 和 设置 工作 簿 打开 权限 密码 的 方法 类 似 ， 只 


置 的 秘密 用 途 不 同 而 已 。 


国保 护 公 式 不 被 更 改 


如 来 工作 竹中 包含 大 量 的 重要 公式 , 不 希望 这 些 公式 被 别人 修改 , 可 以 对 公式 进行 保护 。 
可 以 通过 下 面 介绍 的 方法 对 公式 进行 保护 。 


人 013 单 去 “视图 ”选项 卡 ， 在 “ 宏 ” 选 
而 组 中 举 吉 “ 密 ”下 拉 某 单 术 全 在 弹出 菜单 
中 选择 “ 宏 录 制 ” 命 令 ， 打 开 “ 录 制 新 宏 ” 对 
话 框 。 


罗 录制 宕 (R).. 


瞳 ”使 用 框 对 引用 心 ) 
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@02 有 输入 宏 名 为 “保护 公式 ”， 设 置 快 计 
捷 键 为 《CtrltQ〉 组 合 键 。 Ee 


(C3 了 设 保 奉 在 “个 人 安 工 作 等 ", 接 [| 下 


着 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 开始 录制 宏 。 


人 04》 护 下 〈Ctl+A》 组 合 键 ， 选 中 工作 
簿 中 的 所 有 单元 格 。 


自动 汕 整 列 完 人 中 
默认 列 完 (D)... 


05 有 急 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 
格 ”选项 组 中 单 击 “格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 
拉 菜 单 中 单 击 “锁定 单元 格 ” 命 令 ， 取 消 销 
定单 元 格 。 


人 06 有 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 查 找 和 


选择 ”下拉 菜单 按钮 , 在 弹出 的 菜单 中 选择 “ 公 i | 
式 ” 命 令 ， 选 中 工作 簿 中 所 有 公式 。 本 国 国 


定位 条 件 (S).. 


|] 


批 : 主 (M) 


人 07 及 入 坎 引 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ” 
选项 组 中 单 击 “保护 工作 答 ” 按 钮 。 


分 护 工 作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 已) 


取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 到 ) 
《08》37 开 “保护 工作 簿 ”对 话 框 ,把 “ 允 允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 中) 
许 此 工作 簿 中 所 有 用 户 进 行 ”列表 中 的 所 有 对 


许 选 项 全 部 选中 。 
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《go9 单 去 “视图 ”选项 卡 ， 在 “ 宏 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 宏 下 拉 菜 单 按钮 ， 在 弹出 菜单 
中 选择 “停止 录制 ”命令 ， 完 成 宏 的 录制 。 

10 有 按 (CtrHtQ〉 组 合 键 ， 即 可 保护 所 
有 公式 了 。 


在 “保护 工作 簿 ”对 话 框 中 把 “允许 此 工作 簿 中 所 有 用 户 进行 ”列表 中 的 所 有 克 
许 选 项 全 部 选中 ,主要 是 为 了 确保 只 保护 公式 而 不 影响 其 他 功能 


较 罗 引文 档 中 的 外 部 内 容 


如 果 Excel 文档 中 链接 了 外 部 内 容 ， 那 么 文档 可 能 就 存在 一 定 的 安全 隐患 。 为 了 杜绝 这 
些 潜在 的 安全 隐患 ， 用 户 可 以 阻止 文档 中 的 外 部 内 容 。 


S| 项 助 保持 文 党 和 计算 也 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 识 好 ， - 单 击 “ 文件 选项 卡 | 选 中 沁 选项 如 
一 人 | 标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


sot 致 刀子 保护 陈 的 隆 息 。 喜 寺 Microsoft Excel 如 位 帮助 保护 隐私 的 流光 信息 ,请 参 赔 


(02 有 选择 左 侧 窗 格 中 的 “信任 中 心 ” 标 
签 ， 接 着 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 信 任 中 心 设置 ” 
按钮 。 


Microsoft Excel 信任 中 心 


信和 全 呈 心包 会 安 会 设 嫩 和 隆 私 疫 辣 。 流 举 设置 压 屿 二 保护 计算 机 的 安 会 ， 
苇 尺 不 要 要 改 
芝 毕 设 村 


《03 及 在 打开 的 “信任 中 心 ” 对 话 框 中 ， 
单 击 左 侧 窗 格 中 的 “外 部 内 容 ” 标 签 。 


受信 任 的 发 布 者 
受信 任 位 置 
受信 任 的 文档 
加 载 项 

ActiveX 设置 
宏 设 置 


数据 连接 的 安全 设置 


〇 启用 所 有 数据 过 接 (不 建议 使 用 )() 
@ 提示 用 户 数据 过 接 的 框 关 信息 (D) 
〇 茜 用 所 有 数据 连接 (D) 


人 04 有 在 大 仙 窗 格 中 的 “工作 萍 链接 的 安 
全 设置 ” 栏 中 选中 “禁用 工作 簿 链接 的 自动 更 
新 ” 单 选项 。 


工作 筹 链 接 的 安全 设置 


〇 启用 所 有 工作 等 链接 的 主动 更 新 (不 建议 使 用 )(A) 
2 提示 户 工作 等 谤 接 的 忆 Et 


港 旦 栏 
外 部 内 容 
文件 阻止 设置 


(05 用 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,返回 到 工作 簿 中 ， 
保存 工作 薄 即 可 。 


如 果 需 要 禁用 工作 簿 与 外 部 数据 的 链接 ， 则 在 “信任 中 心 ” 对 话 框 中 的 “数据 连 


接 的 实 全 设置 ” 栏 中 选中 “禁用 所 有 数据 连接 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 即 可 。 
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辆 禁用 文档 中 的 ActiveX 控件 


ActiveX 控件 的 功能 非常 强大 ， 因 为 这 种 控件 是 组 件 对 象 模型 (COM) 对 象 ， 可 以 不 受 
限制 地 访问 计算 机 。ActiveX 控件 可 以 访问 本 地 文件 系统 并 且 可 以 更 改 操作 系统 的 注册 表 设 
置 。 如 末 黑 客 将 ActiveX 控件 男 作 它 用 以 控制 用 户 的 计算 机 ， 则 可 能 种 来 严重 危害 。 因 此 ， 
如 来 没有 特殊 和 需要， 可 以 茶 用 文档 中 的 ActiveX 控件 。 


@o1 有 Df 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 选 中“ 选项” RR 


标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 枯 er eh 
下 人 出 页 全 下 ° 年 伍 Microsot 致 刀 于 年 沪 怎 的 陪 息 。 享 寺 Microsoft Exce| 如 何 塘 助 保护 隐私 的 注 过 信 香 , 诸 参 赔 
E 隆 私 寺 起， 


《Go2] 单 去 二 仙 窗 格 中 的 “信任 中 心 "标准 ， 


接着 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 信 任 中 心 设置 " 按钮 “| 二 


Microso 人 ft EXcej 信任 中 心 
《o3》 开 信任 中 Rs 对 1 圭 框 . ele 
这 些 商 村， 


04 月 单 击 左 仙 窗 格 中 的 “ActiveX 设置 ” 
标签 ,接着 在 右 侧 窗 格 中 选中 “禁用 所 有 控件 ， 
并 且 不 通知 ” 单 选项 。 ro 


@@ 某 用 所 有 控件 ,并且 不通 知 (D) 

全 以 Ri 加 限制 启用 “初始 化 不 安全 ”(UP 控 件 , 以 及 以 景 少 限制 启用 “初始 化 安 
加 全 ”(S 且 控件 之 前 提示 我 (B) 

| ActiveX 设置 Q 〇 以 最 小 限制 启用 所 有 控件 之 前 提示 我 (9) 

〇 元 限 剂 启用 所 有 近 件 并 县 不 流行 坦 示 (不 淮 乔 ; 可 能 会 运行 有 港 在 怎 险 的 演 件 )() 


《G5] 单 去 确定" 校 甸 , 返回 到 工作 簿 中 ， 
保存 工作 薄 即 可 。 


受 保护 的 视图 
消息 栏 
外 部 内 容 
文件 阳 止 设 什 


个 人 信息 选项 


如 果 需 要 回复 默认 的 ActiveX 设置 ， 使 用 相同 的 方法 选中 “以 最 小 限制 启用 所 有 控 
件 之 前 提示 我 ” 单 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


同居 安 全 性 设置 
使 用 宏 可 以 给 操作 带 来 很 多 便利 ， 还 可 以 完成 闸 规 操作 无 法 完成 的 任务 ,但 是 宏 带 有 


的 安全 隐患 也 是 比较 严重 的 , 一旦 感染 了 宏 病 毒 ， 后 来 是 相当 严重 的 。 如 末 工 作 往 中 用 不 到 
宏 ， 可 以 在 工作 往 中 设置 禁用 所 有 宏 ， 以 人 免 戌 染 宏 病毒 。 
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Y 项 动 保持 文洋 和 计算 机 的 安全 以 及 计算 宙 的 状况 捧 过 ， 


保护 隐私 


Microsot 到 力 于 全 护 候 的 陪 私 。 计 关 Microsoft Exce| 如 何 赤 助 保护 隐私 级 注 过 信 香 , 诸 参 赔 


通过 Qffice.co m 了 艇 肥 关 保护 障 私 和 安全 约 诗 玛 信息。 


Microsot Windows 守 全 全 心 


Microsoft Excel 信任 中 心 


信任 宇 心 旬 会 安全 设 各 吉隆 私 设 和 要。 流 毕 设 竺 让 卫 三 年 护 计 算 机 和 的 安全 。 
建议 不 和 要 旷 放 
这 些 设 村 


〇 禁用 所 有 宏 ,并 发 出 通知 (D) 
〇 禁用 无 数字 签署 的 所 有 宏 (G) 
〇 启用 所 有 完 (不 推荐 ; 可 能 会 运行 有 港 在 危险 的 代码 )(E) 


开发 人 员 宏 设置 


口 信任 对 VBA 工程 对 傅 模 型 的 访问 (V) 


文件 阻止 设置 
个 人 信息 选项 


01 用 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 先 中 “选项 * 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


(02 有 了 单 二 左 侧 窗 格 中 的 “信任 中 心 "标签 
接着 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 信 任 中 心 设置 ” 按钮 。 


C03Dir “信任 中 心 ” 对 话 框 。 
《Ga 单 去 堪 仙 客 格 中 的 “ 宏 设 置 ” 标签， 
接着 在 右 侧 窗 格 中 选中 “禁用 所 有 宏 ， 并 且 不 


通知 ， 单 选项 。 


(05 用 单 击 “ 确 定 ” 按 知 , 返 回 到 工作 簿 中 ， 
保存 工作 薄 即 可 。 


宏 时 发 出 通知 , 可 以 使 用 相同 的 方法 , 选中 “ 禁 


当 打开 的 文档 中 存在 可 能 不 安全 的 活动 内 容 时 ， 请 朋 栏 将 显示 安全 警报 。 例 如， 文档 
可 能 包含 未 签名 的 宏 或 具有 无 效 答 名 的 已 伴 名 宏 。 在 这 种 情况 下 ， 将 默认 显示 消 县 栏 以 提醒 
用 户 注意 该 问题 。 如 采用 户 打 开 的 文档 中 存在 可 能 不 安全 的 活动 内 容 时 ， 消 县 栏 也 设 有 显示 
安全 警报 ， 此 时 用 户 可 以 通过 如 下 方法 来 恢复 显示 消息 栏 上 的 安全 警报 。 


Microsoft Excel 信任 中 心 


信任 宁 心 包 会 安全 设置 和 隐私 设置 。 这 些 设 置 有 助 也 保护 计算 机 和 的 安全 。 


这 些 设 轩 。 
可 | 
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《01 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选 中“ 选项” 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


02 有 在 左 仙 窗 格 中 的 “信任 中 心 ”标签 ， 
接着 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 信 任 中 心 设置 ”按钮 。 


因 5 信任 中 心 ”对 话 框 。 消息 栏 设 置 ( 舌 用 于 所 有 Office 应 用 程序 ) 
、 | 人心 > A ve 和 自 42427 二 Se 导 示 湛 恒 栏 
04D¥ 击 左 侧 窗 格 ' | 消 心 和 标 信任 的 文档 rm ActiveX 控件 和 完 } 被 阻止 时 在 所 有 应 用 程序 中 旦 示 洪 
签 ， 接 着 在 右 侧 窗 格 中 选中 “活动 内 容 ( 如 a 一 
ActiveX 控件 和 宏 ) 被 阻止 时 在 所 有 应 用 程序 
中 显示 消息 栏 ， 并 且 不 通知 ” 单 选项 。 
外 部 内 容 

发 05》 单 去 “确定 ”按钮 ,返回 到 工作 和 薄 中 ， 文件 阻止 设置 

保存 工人 注 Bp 可 ， ee 口 言 有 信任 中 心 哩 志 记 录 提 


这 样 设置 后 ， 在 打开 工作 泗 时 ， 工 作 簿 中 包含 的 ActiveX 控件 或 宏 如 果 被 阻止 ， 就 
会 在 消息 栏 上 显示 安全 警报 。 


网罗 图 创建 受信 任 位 置 


如 末 要 将 安全 文件 与 可 能 有 害 的 文件 区 分 开 来 , 可 以 使 用 “受信 任 位 置 功能 。 通 过 受 
信任 位 置 ” 功 能 可 在 用 户 计算 机 硬盘 上 或 网 络 共享 上 指定 受信 任 文件 产 ， 将 文件 夹 指定 为 受 
信任 文件 源 时 ， 该 文件 夹 中 保存 的 任何 文件 都 会 被 认为 古 受 信任 文件 。 打 开 受 信任 文件 时 ， 
文件 中 所 有 内 容 都 将 被 启用 并 处 于 活动 状态 ， 且 不 会 则 用户 通知 文件 中 可 能 包含 任何 潜在 风 
险 。 创 建 受 信任 位 置 的 方法 如 下 。 


时 帮助 保持 文档 和 计算 机 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 良好 。 


保护 隐私 
Microsoft 鸡 力 于 保 沪 抑 的 隐私 。 有 关 Microsoft Exce| 如 何 帮 一 保护 隐私 的 详 绽 信息 . 漆 参 阅 
站 再 下 。 


发 01》 单 去 “文件 ” 选项 卡 ， 选中 “选项 ” 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 ce 
| 加 喜 项 
[sess | 通辽 Office.com 了 总 有 关 保 护 隐私 和 安全 的 详 归 信息 ， 


安全 和 和 号 他 信 重 


(002 在 左 仙 窗 格 中 的 “信任 中 心 ”项 ， rm 


接 着 在 右 侧 窗 格 中 单 击 信 任 中 心 设置 . 按钮 全 性 守 心 包 试 安全 设置 和 隐私 次 辣 ， 流 些 设置 有 有 却 地 年 护 计算 机 的 安全 


这 些 设 梧 ， | 
[J 


司 | hv 心 
4 6 人 全 区 于 ~ 一 
丁 开 信任 中 心 又 了 话 医 a ， 受信 任 位 置 
| EE 所 这 些 位 置 藉 污 视 为 打开 文件 的 和 信 仁 坟 源 ， 如 打算 更 改 或 污 加 伺 置 ,请 硅化 新 位 置 星 去 全 


WE 滩 明 >- “二 改 引 期 - 


Ci a I ie ra Excel 2010 扶 认 位 置 ; 用 产后 动 
n Dat ie oe Exce| 2010 于 认 位 置 : 号 产 模 板 


《GO3] 单 去 霸 们 窗 格 中 的 “受信 任 位 置 ， | 守 A EN ee 
项 ,接着 在 右 侧 窗 格 中 党 击 “添加 新 位 置 ”按钮 。 趟 可 内村 


路 过: Cnts and SettingsWdministratorWpplic 时 on Data\Microsoft\Excel\XLSTART\ 
话 明 ; Exce| 2010 冉 认 位 置 : 囊 产 局 坊 


修改 日 牙 ; 
子 文件 夫 : 不 允许 


Ee 


口 允许 网 阁 上 的 妆 信 位 位 置 (不 准 等 )(W) 
口 可 所 所 有 半生 位 位 辕 D) 


EEC 
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看 crosoft Office 受信 芷 共 置 
五 肖 : 此 位 置 将 被 视 肖 打开 文件 的 可 信任 来 源 。 如 果 要 更 歇 或 添加 位 置 ， 请 确保 
新 位 置 是 实 全 的 。 


@05 有 在 打开 的 “Microsoft Office 受信 任 
位 置 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 选 项 需 
要 添加 的 受信 任 位 置 的 路 径 或 直接 在 “路 径 
文本 框 中 输入 路 径 。 

发 06 连 续 单 去 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工 
作 萍 中， 保存 工作 薄 即 可 。 


D:\date 


[] 同时 信任 此 位 置 的 子 次 件 夹 全 ) 
说 明 : 


创建 日 期 和 时 间 : 2010-11-30 11:07 


如 果 需 要 同时 设置 受信 任 文 件 夹 中 的 子 文件 夹 也 受信 任 ， 在 设置 受信 任 位 置 时 ， 
在 “Microsoft Office 受信 任 位 置 ” 对 话 框 中 选中 “同时 信任 此 位 置 的 子 文件 天 ” 复 选 
框 即 可 。 


国文 件 了 HL 上 设置 


打开 受信 任 文件 时 ， 文 件 中 所 有 内 容 都 将 被 启用 并 处 于 活动 状态 ， 且 不 会 向 用 户 通 知 
文件 中 可 能 包含 的 任何 六 在 风险 。 如 采 要 阻止 文件 设置 ， 方 法 具体 如 下 。 


Excel] 玩 项 


名 全 用 Excel 时 条 用 的 常规 选 页 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选 中 “选项 ， 
3 ? 

用 户 界面 选项 标签 , 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 单 击 左 侧 “ 信 
辐 庄 汉 对 王 示 浮动 工具 芒 (W 品 

sg 任 中 心 ”选项 ， 然 后 在 右 侧 单 击 “ 信 任 中 心 设 
蕊 旦 舍 朋 ClearType 站 和 按钮 
定义 功能 区 配 会 方案 (C): 

快速 访问 工具 柱 ET 


Es | 画面 TE @02 有 在 打开 的 “信任 中 心 ”对 话 框 中 ， 
二 单 击 左 侧 窗 格 中 的 “文件 阻止 设置 ”标签 。 


启用 实 对 预 点 山 人 


i pl: 
EA 
-) 
| 睛 
| 车 
过 
EY 
加 上 


口 口 口 虱 


ss | (03 有 在 右 仙 窗 格 中 的 列表 框 中 选中 需要 
wm 设置 的 文件 类 型 右 侧 的 复 选 框 ， 接 着 在 “不 要 
| | | 打开 选 定 的 文件 类 型 ”下 选中 “不 要 打开 选 定 
的 文件 类 型 ” 单 选 按 钮 ， 


04 了 连续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返回 到 工 
作 簿 中 ， 保 存 工作 簿 即 可 。 


狐 仙 人 堆 数 据 入 文件 
打开 运 二 文件 兴 型 的 行为; 
© FF) 
信 在 “爱民 护 的 杭 避 ”中 打开 选 定 的 文件 兴 型 (OQ) 
〇 在 “ 委 刁 护 的 视图 ” 宁 打 开 渤 定 的 文件 美 型 闪 允 府 编 编 (E) 


ETT 
于 
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如 果 需 要 设置 其 他 阻止 方式 ， 可 以 在 “不 要 打开 选 定 的 文件 类 型 ”下 选中 “在 “ 受 
保护 的 视图 ”中 打开 选 定 的 文件 类 型 ” 单 选 按钮 或 “在 “ 受 保护 的 视图 ”中 打开 选 定 
的 文件 类 型 并 多 许 编辑 ” 单 选 按钮 。 


辆 罗 打印 指定 的 页 


在 对 页 和 面 和 打印 机 进行 设置 后 , 通过 打印 预 损 显示 打印 结 末 。 奉 工作 短 包 含 多 页 由 容 ， 
有 时 只 需要 打印 Excel 工作 短 指 定 的 页 面 ， 可 按照 下 面 的 方法 只 打印 Excel 工作 入 指定 的 
页 面 。 


开始 ”页 而 布局 矣 入 公 教 搬 言 疝 视图 开发 工具 加 坦 项 


@01 有 打开 要 打 印 的 工作 薄 ， | 日 秆 a 
;区 与 让 为 斥 
芝 打开 打印 份 数 ' 1 
、 66 ~ » 、 , : 部 关闭 
人 02 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 在 下 拉 莱 单 上 
中 选择 “ 打 印 ~ 选项 卡 。 . 最 近 所 用 文件 全 2000C 
: 就 绪 
| 新 ee 
03 有 在 右 人 的 “设置 "选项 区 域 的 “页 数 ” -ee 
: 1 打 ‘ 动 芷 雪 
文本 框 中 输入 要 打印 的 页 码 或 页 码 范围 。 一 机 Se 
: 帮助 页 蝶 [1 “| 至 上 
问 选 页 二 | 全 | 调 芋 
国 去 当 目 目 , ， Ett 


TY 


打印 
@04 有 设置 完成 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 鱼 ， . a | 过 全 
即 可 开始 打印 。 i - 
i 首 湖 
言 息 打印 机 
: ”最 近 所 用 文件 当 全 2000C 


nsf 


较 于 打印 工作 乱 中 某 一 特定 区 域 


在 对 页 面 和 打印 机 进行 设置 后 , 通过 打印 预 磺 显示 打印 结 东 。 当 整 张 工作 短 数 据 较 多 时 ， 
右上 只 需要 打印 某 一 部 分 内 容 作为 参考 资料 ， 可 按照 下 面 介 绍 的 方法 进行 操作 ， 例 如 打印 工作 
注 中 单元 格 区 域 A1: F5 的 数据 。 


作 Q1 有 选中 单元 格 区 域 A1: F5 数据 

人 Q2 有 单 去 “页 面 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 
面 设置 ”选项 组 中 选中 “打印 区 域 ” 下 拉 按 钮 ,， > 
在 下 拉 列 表 中 选中 “设置 打印 区 域 ”命令 。 
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:1] 学 号 姓名 语文 数学 英语 总 分 | 成 绩 查 询 。 数学 

| 车 、 总 于 > 
上 长 03 有 此 时 可 以 单元 格 区 域 A1: F5 设置 
;4 | X056 要 536 607 594 1765 | X012 全 635 : & 

: 尾 509 611 606 L726 X056 王磊 607 头 

人 X018 ， 伍 晨 611 : 为 打 下 区 域 。 


单 中 选择 “打印 ”选项 目 。 


信息 打印 机 
赠 HP 2000C 


in [05 有 在 右 仙 的 “设置 ”选项 区 域 的 “ 份 数 ” 
i 文本 框 中 输入 要 打印 的 份 数 。 

一 私 打 和 印 活动 工作 表 

页 数 : |1 “~ 至 5 


页 画布 局 ”搬入 全 数据 言 网 ”视图  “ 开 皮 J 腿 ;: 


打印 、 > 、 > 66 7? 、 

机 人 | @06 有 设置 完成 后 ， 单 去“ 打印 ” 按 铬 ， 
: 蒋 3 开 打印 

| 即 可 开始 打印 。 

| 信息 打印 机 

最 近 所 用 文件 Ti HP 2000C e 

: BD 


当 需 要 取消 设置 好 的 打印 区 域 时 ， 可 在 打开 目标 工作 簿 后 ,切换 到 “页 面 布 局 ” 
选项 卡 ， 但“ 页面 设置 ”组 中 的 “打印 区 域 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “取消 
打印 区 域 ” 选 项 ， 即 可 完成 操作 。 


硬 呈 晶 | 一 次 性 打印 多 张 工作 等 


设置 了 当前 工作 短 的 页 面 布 局 后 ， 执 行 打印 命令 时 ， 只 能 打印 当前 工作 短 ， 如 采用 户 
需要 一 次 性 打印 多 个 工作 短 ， 可 以 通过 设置 来 实现 。 下 面 介 绍 一 次 性 打印 一 个 工作 短 中 的 3 
张 工 作 短 的 方法 。 


人 01 及 按 住 (Ctrl》 键 不 放 ， 依 次 单 击 要 
打印 的 工作 簿 选项 证 。 


人 go2 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 在 下 拉 菜 单 
中 选择 “打印 ”选项 卡 。 
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(03 用 在 右 仙 的 “设置 ”选项 区 域 中 单 击 
“打印 ”按钮 ， 则 程序 就 会 对 所 选择 的 工作 短 
依次 进行 打印 。 


@04 有 连续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返回 到 工 
作 簿 中 ， 保 存 工作 簿 即 可 。 


| 回 人 = 

| 打印 

;图 另存 为 慰 go 
EE 份 数 .1 = 
| 芒 打 ff 打印 

Ee | 


:信息 打印 机 

最 近 所 用 文件 增生 2000C v 

: 本 打印 机 硬性 “|: 
打印 设置 

保存 并 发 送 [If » 

: 促 打 印 活动 工作 去 

加 二 页 数 : > 本 三 至 二 
加 选项 em : 

Ee EE lye : a | 

: 国运 当 人 : 


在 打印 之 前 ， 用 户 可 以 在 右 侧 的 打印 预览 区 域 中 查看 预览 效果 。 


辆 于 | 将 行 、 列 号 一 同 打印 出 来 


在 默认 情况 下 ， 在 执行 打印 操作 后 ， 打 印 出 来 的 工作 竹中 不 包含 行 号 和 列 写 。 右 要 使 
打印 出 的 工作 禾 包 含 行 弓 和 列 号 ， 可 根据 下 和 面 介 绍 的 方法 来 设置 。 


人 1 有 4r 开 委 打 印 的 工作 血 。 


人 02 单 去 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “页 >、 


面 设置 ”选项 组 中 单 击 右 下 角 的 按钮 。 
@03 有 fT 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 。 


人 04 有 选择 “工作 薄 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 多 
选 “打印 ” 栏 中 的 “ 行 号 列 标 ” 复 选 框 。 


人 go5 有 单 去 确定” 按 甸 ,再 执行 打印 操作 ， 
即 可 将 行 号 和 列 号 一 同 打印 出 来 。 


页 面 布 局 | 插入 公式” 数据 ”市 ”视图 


回 加 ‘Er 
页 边 距 纸张 方向 纸张 六 小 打印 区 域 分 阳 符 ” 育 景 ”打印 标题 


了 bd 


页 面 设置 


| 页 面 | 页 边 距 | 页 居 / 页 肢 | 工作 表 | 
打印 区 域 (| 
打印 标题 
顶 应 标题 行 &); 
左 湛 标 题 列 C): 


批注 如 : TH) 
错误 单元 格 打 印 汶 区 ): 显示 值 


国 先 列 后 行 血 ) 
吕 先行 后 列 显 ) 


[打印 四 | [6 区 ] [Le 顶 四 | 


在 打印 表格 时 ， 打 印 机 会 以 先行 后 列 或 先 列 后 行 的 顺序 进行 打印 ， 如 果 用 户 需 要 
对 该 打印 机 顺序 进行 设置 时 ， 可 打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “工作 簿 ”选项 卡 ， 
在 “打印 顺序 ”组 中 对 表格 行 与 列 的 打印 顺序 进行 设置 。 
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咬 鸣 避 在 打印 时 不 打印 单元 格 中 的 颜色 和 底 纹 效果 


有 打印 区 域 中 的 单元 格 设置 了 颜色 和 底 纹 效 末 ， 在 打印 文档 时 可 以 不 打印 出 单元 格 设 
置 的 颜色 和 底 纹 效 末 。 可 根据 下 面 介绍 的 方法 来 实现 。 


页 面 布局 | 插入 公式 数据 京 阅 视图 


加 口 克昌 国 晒 (01 有 了 单 寺 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “页 
ee a - We 选项 组 中 单 击 右 下 角 的 加 按钮。 
页 面 设置 加 


页 耐 设 半 @02 有 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 。 
[页面 | 页 边 距 | 页 届 / 页 脚 | 工作 表 | 
ma : (03 了 入 择 “ 工 作 短 ” 先 项 卡 ， 在 其 中 与 
a - 选 “打印 ”选项 区 域 中 的 “ 单 色 打印 ” 复 选 框 ， 
打印 


RD 批 福 仙 ; 砚 ) 
th 守 措 误 单 元 格 打印 为 她) | 亚信 加 《04》 半 击 “确定 按钮 ,再 执行 打印 操作 ， 
ee 即 可 不 打印 单元 格 中 的 颜色 和 底 纹 效果 。 
人 @ 先 列 后 行 四 ) 
个 先行 后 到 四 


[打印 四 ]】 [打印 预 淹 电 ] [ 选 页 加 


而 国 司 | 将 多 个 打印 区 域 打印 到 同一 页 上 


在 打印 工作 短 时 ， 要 打印 区 域 包含 多 个 不 连续 的 单元 格 区 域 ， 则 默认 情况 下 会 将 这 些 
打印 区 域 打印 到 不 同 的 页 面 中 。 可 根据 下 面 介绍 的 来 实现 将 多 个 打印 区 域 打印 到 同一 页 上 。 
在 按 住 (Shift》 或 《Ctrl》 键 的 同时 ， 
res Es we LD Wy 
et pi 
在 弹出 菜单 中 选择 “隐藏 ”菜单 项 ， 并 将 其 隐 
藏 起 来， 


辆 于 将 数据 缩 印 在 一 页 纸 内 打印 


在 打印 文档 时 ， 当 打印 的 内 容 超 过 一 页 时 ， 会 目 动 将 剩余 内 容 放 在 后 面 的 新 页 中 。 寿 
新 页 中 的 数据 很 少 ， 再 占用 一 页 ， 会 浪 届 纸张， 可 以 通过 设置 将 数据 缩 印 在 一 页 纸 内 。 
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OD 公式 数据 “市 阅 


视图 
@01 有 打开 要 打印 的 工作 簿 ， 回馈 右 衣 昌国 一 


A 和 2 ee 背景 打印 标题 


(02 有 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “页 eS 
面 设置 ”选项 组 中 单 击 右 下 角 的 按钮 。 


”页 面 | 页 过 中 | 页 寺 / 页 脚 | 工作 表 | 


CC ~ 7?? ~ 向 
@03 有 打开 页 面 设置 ”对 话 框 。 A 加 刘 向 中 口 措 向 
缩放 
cc )) 、 让 CC ps 缩放 比例 及 ): 3 常 尺 ， 
发 04 有 过 择 页 面 选项 卡 ， 在 其 中 句 选 缠 i 一 
放 ” 选 项 区 域 中 的 “调整 为 ” 单 选 框 ， 在 其 文 
纸张 大 小 区 ): 志 
本 框 中 分 别 输 入 数值 “1”， 打印 质量 @) |300 点 /英寸 
起 始 页 码 令 ): 自动 


05 有 单 二 “确定” 按钮， 再 执行 打印 操作 ， 
即 可 将 剩余 数据 缩放 到 一 页 纸 内 进行 打印 。 


这 个 技巧 主要 运用 于 如 下 的 情形 : (1) 当 数 据 内 容 超 过 一 页 宽 时 ，Excel 总 是 先 
打印 左 半 部 分 ， 把 右 半 部 分 单独 放 在 后 面 的 新 页 中 ， 但 是 右 半 部 分 数据 并 不 多 ， 可 能 


就 是 一 两 列 ; (2) 当 数 据 内 容 超 过 一 页 高 时 ，Excel 总 是 先 打印 前 面部 分 ， 把 超出 的 
部 分 放 在 后 面 的 新 页 中 ， 但 是 超出 的 部 分 并 不 多 ， 可 能 就 是 一 两 行 。 


呈 哆 可 打印 超 沉 工作 舌 


在 打印 文档 时 ， 如 条 工作 短 包 含 多 列 ， 文 档 较 宽 时 ， 可 通过 设置 来 打印 工作 短 。 下 面 


J EE 


园 年 存 
机 打印 
@01 有 打开 要 打印 的 工作 簿 。 网 si 得 | 二 一 = 
访 打开 订 印 g 
曾 关闭 
| > ‘< ~ ») 、 Sr 信息 打印 机 
《Q2 有 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 在 下 拉 菜 音 mask | 荔 manc 
中 选择 “打印 ”选项 卡 。 新 奸 = een 
9 
保存 并 发 送 on it 
(003 有 在 右 仙 的 “设置 ”选项 区 域 中 单 击 i 
“纵向 ”按钮 ,在 下 拉 列 表 中 选择 “横向 ” 选项. a | ee 
国运 泊 193, 423 Tt2 


@04 有 设置 完成 后 ， 单 南 “ 打 印 ” 按 鱼 ， 
即 可 开始 打印 。 
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咬 哆 习 一 次 性 打印 多 份 文档 


在 默认 情况 下 ， 在 打印 文档 时 ，Excel 2010 只 打印 一 份 文档 ， 右 要 一 次 打印 多 份 文档 ， 
可 根据 下 面 介绍 的 来 实现 。 


开始 页面 布局 “ 揪 和 人 公式 数据 京 隐 ”视图 开发 工具 


园 6F @01 有 打开 要 打 印 的 工作 簿 ，。 
区 在 为 筷 
芝 打开 打印 
i (02 用 单 南 “文件 ”选项 卡 ， 在 下 拉 菜 单 
信息 打印 机 中 选择 “打印 ”选项 卡 。 
9 
最 近 所 用 文件 人 
六 a @03 有 在 右 仙 列表 中 单 走 “ 打 印 ” 按 甸 ， 
印 66 、 ?7 so oe 
所 在 右 侧 “ 份 数 ”( 副 本 ) 文本 框 中 输入 要 打印 
员 丰 于 二 表 [ET 
仅 打 印 活动 工作 表 的 份 数 
帮助 页 数 | 至 
四 选 页 
国 运 妆 = 


辆 将 表格 中 的 网 络 线 打印 出 来 


在 默认 情况 下 ，Excel oo 号 、 列 表 和 网 格 线 是 不 会 显示 出 来 的 。 
但 如 果 用 户 需要 ， 可 对 其 进行 设置 。 若 要 使 打印 出 的 工作 得 包含 网 格 线 ， 可 根据 下 面 介 绍 的 
方法 来 设置 。 


页 面 布局 | 插入 公式 数据 


回 庆 耕 了 苞 恒 声 01 有 打开 要 打印 的 工作 答 ， 


rs se a 和 A 背景 “打印 标题 
@02 有 单 去 “页 面 布 局 ” 选项 卡 ， 在 66 


人 上 |< 面 设置 ”选项 组 中 单 击 右 下 角 的 按钮 ， 


| 页面 | 页 边 距 | 页 眉 / 页 脚 | 工作 表 | @03 有 7 开 “页 面 设 置 ”对 话 框 ， 
打印 区 域 &): 9 
打印 标题 

项 消 标 题 行 @): 


1) 《Q4] 过 择 “ 工 作 簿 ”选项 卡 ， 在 其 中 多 
一 选 “打印 ”选项 区 域 中 的 “网 格 线 ” 复 选 框 


二 
口 划 殴 品质 @) 
口 行 号 列 标 避 

打印 顺序 3 Ea 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,再 执行 打印 操作 ， 
@ 先 列 后 行 0) 


OA [El 即 可 将 网 格 线 一 同 打 印 出 来 。 
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[TI 


在 默认 情况 下 ， 在 打印 文档 时 ， 文 档 中 的 批注 是 不 会 打印 出 来 的 。 但 硅 要 打印 出 批注 。 
可 以 通过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


页 面 布 局 | 插入 公式 数据 京 同 视图 


@01 有 打开 要 打印 的 工作 簿 。 回 器 了 苞 恒 


页 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 打印 区 域 分 隔 符 ”背景 打印 标题 


™ bg 


(02 有 单 志 “ 页 面 布 局 ”选项 十 ,在 “页 一 > 
面 设置 ”选项 组 中 单 击 右 下 角 的 按钮 。 


| 页 面 | 页 迷 距 | 页 眉 / 页 脚 | 工作 表 | 


人 os]3r 开 “页 面 设置 ”对 话 框 。 | 
] 砚 清 标 题 行 (R): | 
左 端 标题 列 (C): | 


004 了 入 树 “工作 簿 " 选项 十 ,在 其 中 “ 打 
印 ” 选 项 区 域 中 选择 打印 批注 的 位 置 。 


口 行 号 列 标 上 

打印 硕 序 

加 先 列 后 行 
@05 有 单 二 “确定 ”按钮 ， 再 执行 打印 操 人 先行 后 到 四 


作 时 ， 即 可 将 指定 位 置 的 批注 打印 出 来 。 


呈 细 缠 | 插 工作 海中 的 数据 居中 打印 


在 默认 情况 下 ， 打 印 的 方式 为 顶端 左 对 齐 。 厂 要 使 工作 泗 中 的 数据 居中 打印 ， 可 以 通 
过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


页 面 布局 | 搬入 公式 数据 市 阅 视图 
@001 有 打开 要 打印 的 工作 竹 ， 回 器 区 恒 Ee 

页 边 距 纸 扩 方向 纸 洲 六 小 打印 区 域 分 隔 符 ” 背 姑 ”打印 标题 
(02 有 单 去 “页 面 布 局 ”选项 十 , 在 “页 > ee 


面 设置 ”选项 组 中 单 击 右 下 角 的 按钮 。 


页 面 | 页 边 距 | 页 眉 /页 脚 | 工作 表 | 
下 号 . 页 眉 必 ) : 
1.9 二 0.8 国 


03 有 TfT 开 “页 面 设置 ”对 话 框 。 


@04 有 选择 “页 边 距 ”选项 卡 ， 在 其 中 怀 
选 “居中 方式 ”选项 区 域 中 的 “水 平 ” 和 “ 垂 
直 ” 复 选 框 。 


人 0Q5 及 单 去 “确定 ”按钮 ， 再 执行 打印 操 
作 时 ， 即 可 将 工作 薄 中 的 数据 居中 显示 。 


第 18 章 数据 安全 与 打印 〇 359 


[IT 


在 打印 工作 短 时 ， 奋 只 想 打 印 工作 短 中 的 图 表 ， 则 可 打开 包含 图 表 的 工作 短 并 选中 要 
打印 的 图 表 ， 通 过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


开始 页面 布 局 插入 公式 站 琶 京 阅 视图 开发 TI 具 直 


园 年 存 了 
加 | 雪 --- 人 01 有 打开 要 打印 的 工作 薄 。 

营 打开 下 份 数 : | 1 

3 . A C6 ~ 9 、 - SN 
信息 打印 机 @02 有 单 二 文件 ”选项 卡 ， 在 下 拉 菜 单 
最 近 所 用 文件 @ HP 2000C i 选择 打 印 选项 目 o 


03 有 在 右 仙 “设置 ”选项 区 域 的 下 拉 列 
表 中 选择 “ 仅 打 印 所 选 图表 ” 选 项 。 


画 ; pi Es 
| 
六 仅 打印 所 选 图 表 mse 
图 ees 发 04》 焉 执行 打印 操作 时 ， 即 可 只 打印 该 
ss 图 表 。 
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机 工 出 版 社 : 计算 机 分 社 读者 反馈 卡 


尊敬 的 读者 : 
感谢 您 选择 我 们 出 版 的 图 书 ! 我 们 愿 以 书 为 媒 ， 与 您 交 朋 友 ， 做 朋友 ! 


参与 在 线 问卷 调查 ， 获 得 赠阅 精品 图 书 


凡是 参加 在 线 问 卷 调查 或 提交 读者 信息 反馈 表 的 读者 ， 将 成 为 我 社 书 友 会 成 员 ， 将 有 机 
会 参与 每 月 举行 的 “ 书 友 试 读 赠阅 ”活动 ， 获 得 赠阅 精品 图 书 ! 


读者 在 线 调查 : http://www.sojump.com/jq/1275943.aspx 


aasoonaome (加 黑 为 必 填 内 容 ) 


re 口 政府 官员 口 学 校 教师 口 学 者 口 在 读 学 生 口 开 发 人 员 
| RL Ce) | DBeRR 


， 所 购书 籍 作 


您 感 兴趣 的 图 书 类 别 (如 : 图 形 
图 像 类 , 软件 开发 类 , 办 公 应 用 ， 
类 ) ， 


此 反馈 表 可 以 邮寄 、 传 真 方式 ， 或 将 该 表 拍 照 以 电子 邮件 方式 反馈 我 们 )。 


联系 方式 
通信 地 址 : 北京 市 西城 区 百 万 庄 大 街 22 号 ”联系 电话 : 010-88379750 
计算 机 分 社 传 真 : 010-88379736 


邮政 编码 : 100037 电子 邮件 : cmp_itbook@163.com 


请 关注 我 社 官 方 微 博 : http://weibo.com/cmpjsj 
第 一 时 间 了 解 新 书 动态 ， 获 知 书 友 会 活动 信息 ， 与 读者 、 作 者 、 编 辑 们 互动 交流 ! 
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